ד 


כתבה וערכה דפי עמיהוד 
בהנחית זהר סקס 


עצוב עטיפה וגרפיקה כרמלל* אלי 


הודפס במדפסת הלטר 11 132-8 אסאג 


באדיבות חברת קרט 


וורדמיל הוא שם מסחרי של תוכנה לעיבוד תמלילים 


של חברת אינטרסופט. 


חל איסור מוחלט להעתיק או לשכפל ספר זה בשלמותו 
או בחלקו לכל מטרה שהיא או לעשות בו שימוש מסחרי 
כלשהו ללא רשות בכתב מאת זהר סקס. 


(0) 0 כל הזכויות שמורות לזהר סקס 
מרכז ההדרכה למחשבים - סקסס. 

סמטת הבאר 8 רמת-גן מקוד 52465 

טל. 03-7310656 
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רק 5 - שמירת מסמכים וו רו הוור 
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הצרת/הרחבת מסמך. [// ו .]| 
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רק 23 - 


רל 2 - 


ו 5 - 
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פרק 34 - תקלות ו || || || 


הקדמה | 
מש ש 


"וורדמ<ל" (1ז]תכעאסט) הינה תוכנת מעבד תמלילים אשר מאפשרת לך, המשתמש, 


לכתוב מכתבים, טבלאות ולבצע תיקונים במהירות וביעילות רבה. 


עיבוד תמלילים הינו האמצעי לשיפור וייעול של תהליכי התקשורת העסקיים. 

הדבר נעשה באמצעות מכונות עיבוד נתונים, המסוף הקשור למחשב מחלקתי ובעיקר 
- באמצעות המחשב האישי.| אך לב המערכת הינה התוכנה, אשר מאפשרת הזנה נוחה 
ופשוטה של נתונים שהם בדרך כלל תמליל, טיפול במחרוזות תווים ומלים, עריכה 
שלהם והצגה ברורה ונוחה לשם קריאה במסך המחשב האישי (או במסוף), הדפסה 


ושידור לאחרים כפי הצורך. 
לכאורה, אפשר לומר שלפנינו מכונת כתיבה משוכללת, אך עיבוד התמלילים הינו 


מקיף ורחב *ותר, כפי שתיווכח במהלך הלימוד בספר זה. 


ספר זה *לווה אותך שלב אחר שלב בעת לימוד התוכנה, בעזרת תרגילים רבים 


והסברים מפורטים בצד כל תרגי*ל. 


הספר מיועד הן למשתמש במחשב האישי אשר אינו מכיר את "הוורדמיל" כלל, והן 
למשתמש מנוסה, אשר :וכל להפיק מידע רב על התוכנה וללמודד שיטות פשוטות 


ויעילות בעת העבודה. 


בתחילת כל פרק מוצגת המטרה, לאחר מכן מוצג תרגיל ולצידו שלבי הביצוע 


| בצורה מפורטת מאד. 
בסיום כל פרק ניתן סיכום של הפקודות החדשות שנלמדו בפרק זה. 


בסוף הספר מופיע ריכוז כל פקודות תוכנת הוורדמיל והפניה לעמוד שבו מוסברת 


פקודה זו. 


שים לב: כל פרק מסתמך על הפרקים הקודמים שנלמדו, ובכל פרק עצות והערות 
חשובות, לכן מומל+ לבצע את התרגילים לפי סדר הופעתם. 


הספר מותאם לתוכנת וורדמיל גרסה 4.5, אולם בכל מקום אשר כים הבדל בין 
גרסה זו לגרסה הקודמת (גרסה 4.18) מצויין ההבדל. 
לאחרונה יצאה לאור גרסה חדשה (גרסה 5). 


הערה: למרות שהספר נכתב בגוף זכר, הכוונה כמובן שהינו מיועד גם לנשים. 


התקנת תוכנת וורדמיל 
8 


בכדי להשתמש בוורדמיל יש להתקין תחילה את התוכנה לתוך זיכרון המחשב. 
מחשבים, מחשבים בעלי כונן כפול אשר בהם *שנם שנ* כוננים 


ישנם מספר סוג: 
יש כונן אחד בלבד ומחשבים 


עבור דיסקטים, מחשבים בעלי דיסק קשיח אשר בהם 
בעלי שני כוננים ודיסק קש*ח. 


ההתקנה מתבצעת על מחשבים בעל דיסק קשיח בלבד, במחשבים בעללי כונן כפול אין 


צורך בהתקנה. 
ההתקנה מתבצעת באופן החד פעמי, לאחר ההתקנה הראשונית תוכל לטעון בכל פעם 


את התוכנה באופן מידל. 


אופן ביצוע: 
1. הדלק את המחשב. 
2. רשום \כ6, והקש אמדאם. 
אם נרשמה ההודעה 6תזהּח 1116 07 6תהתות60 2806, נסה לרשום זאת שוב. 


3. כתוב ]אחט כוא, והקש אפדאם. 
אם מופיעה הודעה: צתסד)תתות 475תת6 170 מפבאט, דלג על שלב 

א' ועבור לביצוע שלב ב'. 

כתוב 1 62 והקש אמדאא. 

5. הכנס את דיסקט התוכנה לכונן וסגור את הדלת. 


6. כתוב *.*:4 602 והקש אמדאע. 


טעינת התוכנה במחשב בעל כונן כפול: 
טעינת התוכנה במהשב ב22 כון כברכ: 
1. הכנס דיסקט הוורדמיל לכונו המסומן באות 8 וסגור את דלת הכונן. 


2. הכנס דיסקט ריק לכונן המסומן באות 3 וסגור את דלת הכונן. 


3. הקש את האותיות ]אט והקש אמא לאישור. 


טעינת התוכנה במחשב בעל דיסק קשיח: 
1. כתוב זאש 62 והקש אמצאע. 
2. כתוב 1א והקש אמדאע. 


= 4 


לוח המקשים 


לוח המקשים זהה ללוח המקשים במכונת הכתיבה המוכרת לך. יש בו מקשים נוספים 
המיועדים לעבודה עם מחשב. 
חשוב שתקרא פרק זה בטרם תתחיל לעבוד. 
קיימים שני סוגי לוחות מקשים: 
1. לוח מקשים רגיל. 
2. לוח מקשים מורחב. 
שני לוחות המקשים משמשים לאותה מטרה כמובן, אולם מיקום המקשים בהם שונה. 


להלן פירוט תפקידי המקשים: 


1. מקשים פונקציונליים (10ע-1ת). 


למקשים אלה תפקידים שונים בוורדמיל. 


1 - 
2 - 
3 - 
4 - 
פע - 
6 - 
7 - 
8 - 
9 - 


-0 


העתקה. 
צביעת תו. 

העברה. 

צביעת שורה. 

סידור. 

צביעת פיסקה. 

מרכוז. 

החלפת אותיות קטנות וגדולות. 
מציאת והחלפת מלל. 

כניסת פיסקה. 

הזזה. 

יציאה ושמירה. 


בשילוב עם מקש 821 יש למקשים הפונקציונליים תפקידים נוספים: (ראה 


נוהל עבודה עם מקש 81/7 בהמשך הפרק). 
1 - סרגל. 
2+ - שמירה. 
3 - שילוב מסמך ספריה. 
4+ - תו מוביל. 
95ע+1 - מיקוף. 
6 - לבוא. 
7 - עימוד מסמך. 
8 - מללון. 
9 - עזיבה. 
0. הצצה. 


2. מקשי עזרה 


מקשי עזרה הם מקשים אשר הקשה עליהם, לא תגרום לכל פעולה שהיא, אלא 
רק כאשר משתמשים בהם בשילוב עם מקשים נוספים. 
בלוח המקשים ישנם 3 מקשי עזרה: 

א. 17 

ב. 631 

ג. דתןזס 


שים לב: 
א. בספר *צויינו מקש העזרה והמקש הרגיל אשר אמורים להיות מוקשים 
*יחדיו, בצרוף הסימן +. 
לדוגמא: %1+241/1 פירושו כי יש להקיש על המקשים 81/7 ו- 1ע. 
ב. השימוש במקשים אלה :היה באופן זה (לשם דוגמא, נמחיש זאת 
בעזרת המקשים 1/1+81): 
1. הקש 7ז. 
2. בעוד הינך לוח% על מקש זה, לחף פעם אחת על מקש 1ע. 
| 3. שחרר את שני המקשים. 


את שימושי הצירופים השונים נלמד במהלך הספר. 


3. החלק הימנ* של לוח המקשים 


המקשים הנ"ל תלויים בנורת 100%-]תזא (במחשבים בהם היא קיימת) והם 
ממלאים שתי מטרות: 
א. כאשר נורת 1000%-/\תזא דולקת - מתפקדים המקשים הנ"ל כמספרים. 
ב. כאשר נורת 000%-ז1 כבויה - מתפקדים המקשים הנ"ל כחצים, הם 
משמשים גם למטרות נוספות אשר נלמד בהמשך הספר. 


שים לב: 

א. אם במהלך העבודה תקיש על אחד מהמקשים האלה והתוצאה לא תהיה 
ברורה לך, בדוק את מצב נורת ה- 06%- זאז. 

ב. כאשר נרצה להת:יחס לאחד מהסימנים הנ"ל, נסמנם בליווי סוגריים 
מרובעות [], בכדי להבדיל בינם לבין המספרים והסימנים שבחלק 
העליון של לוח המקשים. 
למשל, כאשר נכתוב: הקש [5], הכוונה תהיה שתקיש על מקש 5 
שבחלק הימני שבלוח המקשים (כמובן . שאין עליך להקיש סוגריים 
מרובעים). 


כאשר נכתוב: הקש [+] - הכוונה היא שתקיש על מקש + שנמצא בחלק 


הימני שבלוח המקשים וכן הלאה. 


4. מקשים נוספים 


ב. 


ג. 


% - העברת לוח המקשים למצב של כתיבה באותיות אנגליות 
גדולות/קטנות. כניסה למצב זה ע"י הקשה על מקש 005-1008 0. 
יציאה ממצב זה, הקשה נוספת על אותו מקש. 
הערה: לפנ כן עליך להכנס למצב כתיבה באנגלית | (על כך נלמד 
בפרק 4). 
0% - מקש זה משנה את התפקוד של החלק הימני של המקלדת שם 
מצויות הספרות 0-9, והסימנים +, -, 5ת1, 61. 
כאשר מקש 1004-]/ת זז מופעל, מקשים אלה משמשים כספרות וכאשר אינו 
מופעל (נורית כבויה, | כאשר קיימת נורית כזו), | משמשים המקשים 
כפונקציות המתאימות: | חצי תנועה (ימין, שמאל, עליון, תחתון). 
אפ 26 (דפדוף קדימה), עש ‏ 206 (דפדוף 
לאחור). 
יציאה ממצב 10020%-\תזא - ע"י הקשה נוספת על מקש זה. 
פא - מקש זה משנה את תפקוד הסמן. 
כשהסמן במצב פצן, נוכל להוסיף תו כלשהו בין 2 תווים אחרים ובכך 
יוזזו שאר התווים בהתאם והתו החדש *וכנס במקום המתאים. 
כשהסמן במצב פמא, נוכל להחליף תו כלשהו בתו אחר. 
כלומר כאשר נעמוד על אות מסוימת ונכתוב שם תו כלשהוא, "יעלה" 
התו החדש על האות שהיתה שם קודם לכן. 
מעבר ממצב 5א1 ל- עמת ולהפך - ע"י הקשה על מקש 5אז. 
2 - מקש זה מוחק את האות שעליה עומד הסמן והרווח מצטמצם. 
8 א240 (--->) - מקש זה מוחק את האות הקודמת לסמן. 
[-] - חרטה. מקש זה מחזיר לפעולה קודמת בכמה מהמקרים. 


*א. 


6 - בגרסה 4.5 - תפקידו של מקש זה זהה לחלוטין לתפקידו של 


מקש [-]. 

בגרסה 4.18 - אין למקש זה כל תפקיד. 

[+] - אישור ביצוע פעולה. 

הקשה על מקש [+] תגרום לביצוע של הפעולה המוצגת בשורת הדו-שיה 
אמא - אישור ביצוע פעולות מסוימות. 


7 - מאפשר הקשת תו הנמצא בחלק העליון של המקש. 


לדוגמא: סימן קריאה (!) - יש להקיש על מקש 911187 ביחד עם הספרה 
(אופן ההקשה - ראה סעיף 2 בפרק זה). 
8- ---->| | משמש כטבולטור. 


| ל--- 


מסך התפריט הראשי הינו המסך הראשי של הוורדמיל, דרכו תוכל להכנס לאופציות 
השונות של התוכנה. 


על המסך מופיעים 2 חלונות: 
1) חלון התפריט (חלון עליון). 
2) חלון עזרה (חלון תחתון). 


1) חלון התפריט 


תוכן תקליט 
ע ר י כ ה 
ה ד 5פ ס ה 


מ י זו ג 
חילוף מדפסות 
שירות חיצו(: 


בחלון זה מופיעות האופציות האפשריות בתוכנה. 
כל אופציה מכילה בתוכה מגוון רחב ביותר של אפשרויות. 
כל אופציה מופיעה בשורה נפרדת. 


כדי לבחור באחת האופציות יש לפעול באחת מ- 2 דרכים: 
א) נוע על פני החלון בעזרת החצים העליון| והתחתון (ספרות [2] 
ו- [8] בצד הימני של לוח המקשים). 


הסמן המואר ינוע מעלה ומטה על גבי האפשרויות השונות. 


ב 


שים ‏ לב כי התנועה הנה מתזורית, | כלומר כאשר תגיע לאופציה 
שבשורה האחרונה של החלון (ש*רות חיצוני), לחיצה נוספת על ח> 
תחתון תוביל את הסמן בחזרה לאופציה הראשונה (תוכן תקליט). 
כאשר יעמוד הסמן על האופציה הרצויה לך - הקש אמידאם. 
ב) הקש את האות הראשונה בלבד של האופציה. 
לדוגמא: | 1. ברצונך לבחור אופצית עריכה. 
2. הקש ע (ללא הקשת אטצאם). 
3. *ופיע לפניך מסך עריכה. 


הערה: אם הסמן אינו מגיב בעת הקשה על החצים, הקש 1-100%/תזא. כאשר נורת 
זא דולקת - מתנהג כל ריבוע החצים הי*מני כספרות. | כאשר 


נורת 1006%-\תזא כבויה - מגיבים החצים שעל הריבוע. 


להלן האופציות האפשריות בחלון: 


שם האופציה \ פירוט אפשרויות האופציה 
תוכן תקליט . פתיחת מסמך חדש. 
. כניסה למסמך קיים. 
. מחיקת מסמכים. 
עריכה 1. פתיחת מסמך חדש. 
2. כניסה למסמך קיים. 
1. שליחת מסמכים למדפסת. 


. העתקות מסמכים. 
. שינוי הכונן עליו נשמרים המסמכים. 


1 

2 

3 

84. שינוי שמות של מסמכים. 
5 

6 

2. יצירת. מסמכ* הדפסה. 
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מ*זוג הדפסת נוסח מסמך קבוע מספר רב של פעמים 
עפ"* רשימת תפוצה 
חילוף מדפסות 


שינוי שם המדפסת המחוברת למחשב כרגע 


שם האופציה פירוט אפשרויות האופציה 


1. *ציאה זמנית מהוורדמיל למערכת ההפעלה. 
2. ביצוע פעולות מע' ההפעלה מתוך הוורדמ:יל 


שירות חיצונ: 


2) חלון עזרה - חלון זה משמש לעזרה בלבד. מופיעות בו האפשרויות אשר 
ביכולתך לבצע במסך נוכחי זה. 


בחירה בתפריט.....1%% -או: 
אות ראשונה. 


שינוי שפה.........81%6-180 
חזרה ל- 10..2........205ק 


בחירה בתפריט - למדנו בסעיף קודם כי כדי לבחור באופציה בתפריט *ש 
להציב את הסמן על האופציה הרצויה בעזרת החצים, ולהקיש תמדא או 
להקיש את האות הראשונה של האופציה הרצויה. 

שינוי שפה - כדי ליצור מכתב אנגלי, יש להפוך את המסך כולו ואת הפקודות 
לשפה האנגלית. 
הקשה בו זמנית על המקשים 1/1+788ה תעביר את מסך התפריט למסך אנגלי. 
חזרה לעברית - הקשה נוספת על המקשים 1848+ז1. 
(נסה זאת). - 

חזרה ל- 205 - בסיום העבודה עם וורדמיל יש לצאת מהתוכנה. כדי לעשות 
זאת יש להקיש על. 710. 


שים לב: 
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התוכנה מאפשרת לך לעיתים להתחרט ולא לבצע פעולות שבקשת לבצע. 


למשל: 


מקש [- 


נכנסת | דרך התפריט הראשי לאופציה שאינך מכיר וברצונך לחזור 
לתפריט הראשלי (כלומר שלב אחד אחורה למצב הקודם שהיית בו). 
במהלך כתיבת מכתב, הופיעה בתחתית המסך הודעה שאינך מבין וברצונך 


שתעלם (כלומר לחזור שלב אחד אחורה למצב הקודם שהיית בו). 


] (הנמצא בצד הימני של לוח המקשים) נועד למטרה זו. 


בכל פעם שנקלעת למצב "מביך" הקש [-] ונסה לחזור שלב אחד אחורה. 


בגרסה 


.]-[ 


5, קיימת גם אפשרות שימוש במקש ₪56 המשמש לאותה מטרה כמו מקש 


הערה: במהלך הספר, בכל מקום בו תצוי"ין הוראת הקשה על [-], דע כי אם היגך 


עובד בגרסה 4.5 תוכל להקיש גם על מקש 856. 


לטיככובם: 


בפרק זה למדנו - 


1 
.2 


אופציות התפריט הראשי. 
בחירת אופציה בתפריט - הקשת האות הראשונה של האופציה, או הבאת 
הסמן אל האופציה הרצוייה בעזרת החצים והקשה על אמדאם. 

מעבר למסך אנגלי - 788+זה. 

יציאה מהוורדמיל - 10ק. 
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תרגיל פתיחה 


מטרת התרגיל ללמד אותך לכתוב מכתב בסיסי פשוט ולשלוח אותו למדפסת. 

(אם אין לך מדפסת כרגע, בצע חלקים א, ב ו- ג של התרגיל בלבד). 

התרגיל :וביל | אותך צעד אחר צעד, בצורה מפורטת ופשוטה כך שגם אם אעך 
מכיר את התוכנה או את המחשב תוכל לבצע אותו בקלות. 

בתרגיל הפתיחה לא ינתנו הסברים מפורטים על הפקודות. 

בשלב זה נבצע את הפקודות כפי שהן ובמהלך הפרקים הבאים *נתנו הסברים 
מפורטים יותר על אופן הביצוע. 

לפני ביצוע התרגיל דאג כמובן שהתוכנה תהיה טעונה. כפי שמוסבר בהקדמה. 


אנו מניחים שקראת בעיון את הפרק הקודם. 
עולכ אי - כרגנירורנ; כזשכז רזיד עו 


1) המסך המופיע לפניך נקרא מסך התפריט הראשי. 


תוכן תקליט 
ע ר *י כ ה 
ה ד 5 ס ה 
מ * ז ו ג 
חילוף מדפסות 
שירות חיצונ: 


בחירה בתפריט.....211% או: 

אות ראשונה. 
שינוי שפה.........41%6-780 
חזרה ל- 10...........205ק 


השורה "תוכן תקליט" מוארת בצבע ירוק. הקש אשדאם. 
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2) בתחתית המסך מופיעה שאלה: תוכן של כונן: 
אם ברשותך כונן כפול, הקש 2. 
אם ברשותך דיסק קשיח, הקש 3. 
3) נכנסנו למסך חדש הנקרא מסך תוכן תקליט. 
4) בקצה הימני העליון רשום שם של מסמך חדש (רשום את השם - חדש) ואשר 
ע"י מקש תמדצאום. 
5) בתחתית המסך מופיעה שאלה נוספת: רוחב דף: 
רשום 60 ואשר ע"י מקש אמדאם. 
6) קיבלנו שוב מסך חדש. זהו מסך עבודה אשר בו נוכל לכתוב מסמכים. 


בגרסה 4.5 המסך נראה כך: 


9 25 םא 506 ₪6 58 א ₪ 6 50 5 555 5 ם 
4 506 5 5 5 24 א ה .דירי 
.6 שה 50 שש 5 0 5 5 56 5 55 ש 
גבגו'ויג::.... ...0 
ל 
3 6 96 5 5 28 5-8 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪8 55 שי 
ל 
...77272 ,+ ::.:::.'''י'יי'.* 
ב + 
:9.0% %+.ע5:: 00 9:4 0506 59:55 0155 95989:4 00 ודד ד דה, 


ל של 5:04 ₪ 66 69 55 5 ו 5 56 3 5 55 30 06 576 ומאו = מש ל ה 


...:... ו 


> 6+ 5126/91 - מסכי עזרה ‏ 0021/21 - לוח מקשים < | 6מ<כא1> 
=" כונן 2 חדש 00:21 09/01/89 עמוד 0001 שורה 0001 טור 01| פונט ע0 


בגרסה 4.18 המסך נראה כך: 
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שש שש 044 6 1 6 שש ו וט שק בת 


3 הת₪א₪א₪ְָ]ְָון]ן)/[]"ְ]ץ 2 
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7) הקש ₪56. 


חדש 


]ו ₪א₪ְיְ₪ְְ 4 
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עמוד 90901 
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שורה 90901 
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%ם<פא> 
ק- קתסאם זט 
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נו\ל'כ- שי - כרניכרנ כזכ:רז כ 


בחלק זה נכתוב מכתב קצר כדוגמת המכתב הבא: 


לכבוד: 
החתול שמיל 


הנדון: מכתב תודה 


אנו חבורת חתולים מהפח של הטלוויזיה הלימודית. ברצוננו להודות 
לך על התוכנית הנחמדה. מאז תחילת הקרנת תוכניותיך מציפים אותנו 
ילדים קטנים ומבקשים חתימות. 


בברכה, 


אוהדי החתול שמיל 


הערה: אם בגרסה 4.5 מופיעה בתחתית המסך הודעה - לקסקון: 
(לקסיקון - ראה פרק 23). 


356  שקה‎ 
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אופן ביצוע: 


1 


)2 
3 


64 


)5 


)6 
)7 


8 


9 


רשום את המלה לכבוד: ואשר ע"י מקש אמדאת. 

בסוף המלה *ופיע סימן משולש הנוטה על צידו, משולש זה מהווה סימן 
לסוף שורה, ונהוג לקרוא לו סימן אע1אם. הסמן הקטן ירד לתחילת שורה 
שניה. 

הקש החתול שמיל ואשר ע"י מקש אמדאם. 

הסמן כעת בשורה שלישית, הקש שוב על מקש תמידאם. 

הסמן ירד לשורה רביעית ואילו בשורה שלישית :ופיע המשולש הנוטה 
בתחילת השורה וישמש עבורנו שורת רווח. 

רשום הנדון: בתחילת השורה, אל תתיחס לעת עתה לכך שהשורה 
צריכה להיות ממורכזת, כלומר - התמליל מופיע במרכז השורה. 

כדי לרשום מלל עם קו תחתי: 

הקש 840/7, ובלי להרפות ממנו לחצ פעם אחת על עאם (הספרה [1] שבצד 
הימני שבלוח המקשים). (בגרסה 4.18 הקש עאם פעם אחת ללא שימוש 
במקש 41.7). 

מרגע זה כל מלל שתרשום *ופיע עם קו תחתי (ישנם מחשבים אשר אנם 
מסוגלים להציג ‏ קו מתחת למלל, במחשבים מסוג זה *ופיעו האותיות 
שתכתוב בצבע מעט שונה משאר המלל אולם במדפסת, *ופיע המלל עם לקו 
כדרוש). 

רשום מכתב תודה 

כדי לצאת ממצב קו תחתי: 

הקש שוב על המקשים עאמ+41/1. (בגרסה 4.18 הקש שוב על מקש פאתם). 

חזרנו למצב רגיל וכל מה שתכתוב כעת *ופיע ללא קו תחתל. 

כדי למרכז את השורה, הקש 841 ובלי להרפות ממנו לחץ פעם אחת על 7ת. 
עזוב את שני המקשים, ולחף פעם אחת על מקש [8] (חף עליון, שבצד 
הימני של לוח המקשים, לא 8 אשר בחלק העליון של לוח המקשים). 

הכותרת הועברה למרכז השורה והסמן עבר לשורה הבאה. 

בטרם תכתוב את המלל יש ליצור שתי שורות רווח - הקש פעמיים על מקש 
התמדא 
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0) לפני תחילת כתיבת המלל שים לב לכלל הבא: 


)1 
)2 
)8 


)4 


הערה: אם טעית בזמן הקשת המלל תוכל לבצע תיקון באופן הבא: 


הקש את המלל ברצף. כאשר תגיע לסוף שורה, המשך לכתוב כרגיל מבלי 
לבדוק אם :היה למלה מקום על גבי השורה הנוכחית או לא. התוכנה תדאג 
לכך שתעבור לשורה הבאה אם אין מקום למלה בשורה הנוכחית. 

לכן אין, ואפילו אסור, להקיש אמיא תוך כדי הקשת המלל. 


רשום (וזכור, ללא שימוש במקש אמיאם): 


אנו חבורת חתולים מהפח של הטלוויזיה הלימודית. ברצוננו להודות 
לך על התוכנית הנחמדה, מאז תחילת הקרנת תוכניותיך מציפים אותנו 


ילדים קטנים ומבקשים חתימות. 


כאשר תגמור להקיש את כל המלל, הקש א3'אע כדי לסיים את הפסקה. 

כדי ליצור 6 שורות רווח - הקש 6 פעמים תפדאט. 

כדי לרשום בברכה, יש להביא את הסמן לשמאל המסך באופן הבא: 

הקש רווח (המקש הארוך שבתחתית לוח המקשים) לא על החצים, עד שהסמן 
יגיע למקום הרצוי, (שים לב הנקודות עד למקום זה נמחקו), רשום את 
המלה בברכה, ואשר ע"י מקש תמדא 

באותו אופן רשום אוהדי החתול שמיל 


א) בעזרת החצים הנמצאים בצד הימני של המסך, העמד את הסמן 
הקטן המהבהב מתחת לאות השגויה. 

ב) הקש פעם אחת על מקש 28 הנמצא בחלק הימני התחתון של לוח 
המקשים. האות נמחקה. 


ג) הקש את האות הרצויה. 
ד) החזר את הסמן בעזרת החצים למקום בו ברצונך להמשיך לכתוב 


את המלל. 
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עטולכ בי - עוזיררא; הכזכרנכ : . 
77-77 . 
1) הקש 10ע.  .‏ 
2) בתחתית המטך תירשם הודעה: 4 


לשמור ולצאת: [+] [-] 


) הקש [+]. 


הכוונה ‏ ל- [+] הנמצא בקצה הימנ* של לוח המקשים, ולא לזה הנמצא 


בחלקו העליון. 


4) המסמך נשמר ומסך התפריט הראשי :וצג לפניך שוב. 


עולכ די - עולירורנ האכזכרנ לכזדכ:כצרנ1 
וודא כי המדפסת מופעלת. 


בגרסה 4.5: 


)1 


)2 


כדי להכנס לאופצית הדפסה הנמצאת בשורה שלישית בריבוע התפריט, 
הקש ה (האות הראשונה של המלה הדפסה). 

הופיע | מסך אשר בצידו השמאלי מופיעה רשימת המסמכים אשר 
קיימים בדיסקט ומשמאלו טבלה ובתוכה שם המסמך שכתבת זה עתה. 
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המסך נראה כך: 


חדש ר 3 


3) הקש על 10 לאישור. 
4) בצד שמאל הופיע מסך עם שאלות: 


ומסמכים להדפסה 
חדש ר 


מסמך קלט יחיד ? (כ/ל) 
התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


סוג הפלט (י/ה/מ) 

הפלט לכונן 

להדפיס את כל העמודים ? (כ/:/א) 
איכות גבוהה ? (כ/ל) 

מספר עותקים 


₪ יי 
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בהמשך נכיר את כל האופציות של מסך זה. עתה הקש על 10ת. 
5) הופיע מסך נוסף של שאלות: 


זמסמכים להדפסה 
חדש ר 


מסמך קלט יחיד ? (כ/ל) 

התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 

סוג הפלט (י/ה/מ) 

הפלט לכונן 

להדפיס את כל העמודים 7 (כ/:/א) 
איכות גבוהה ? (כ/ל) 

מספר עותקים 


כ 
1 
209 
5 

2 

= 

= 

1 

1 


עצירה לאחר כל עמוד ? (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים 7 (כ/:/א) 


איכות גבוהה ? (כ/ל) 
על כמה עמודים לדלג 
מספר עותקים 


צן טןצןפו=| 


הקש שוב 10ע. 
66 בתחתית המסך מופיעה הודעה: 
רוחב דף | 60 קביעת שוליים 
הקש שוב אמצאם. 


8 המסמך יודפס ובסיום ההדפסה, יחזור מסך התפריט הראשי. 


בגרסה 4.18: 
1) כדי להכנס לאופצית הדפסה הנמצאת בשורה השלישית בריבוע התפריט, 
הקש ה (האות הראשונה של המלה הדפסה). 
2) הופיע מסך ובראשו רשומה ההודעה: המסמכים להדפסה ומתחתיה שם 
המסמך שכתבנו: חדש. 
3 הקש פעמיים תתיאם. 


4 


)5 


)6 


7 


8 
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בצד שמאל הופיעה שאלה: 
התחלה בעמוד (ראשו().......-.556 
הקש| אמדאם. מופיעה | הספרה ‏ 1, כלומר המסמך ‏ *ודפס | החל 
מעמוד מספר 1. 
לשאלה: 
סיום בעמוד (אחר(()........535 
הקש שוב תמדאם. 
הופיע המספר 9999, כלומר המסמך *ודפס עד סופו. 
המספר 9999, מורה על כך שהמסמך *ודפס עד סופו. 
הופיעה שאלה נוספת: 
סוג הפלט (*/ה/44.0........)20 
הקש את האות * ואשר ע"י מקש תמדאם. 
כעת תופיע סדרת שאלות בשורה המוארת שבתחתית המסך. 
הקש מספר פעמים תת'דא, עד שההדפסה תחל. 
המסמך *ודפס ובסיום ההדפסה, יחזור מסך התפריט הראשי. 
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פרק 2 - פתיחת מסמך חדש 


כזכוררתנע רוכפהלן: 
1) לימוד נוהל פתיחת מסמך חדש דרך התפריט הראשי. 
2) הכרת המטסך להקלדת המכתבים. 


הכקדדכזר;:: 
בקצה הימני התחתון של מסך התפריט הראשי מופיע מס' הכונן שעליו *ישמרו 
המסמכים. (כונן 2, כונן 3 וכו'). 
עליך לוודא תחילה על אזה כונן ברצונך לשמור את המסמכים. עשה זאת 
באופן הבא: 

 -‏ אם הנך עובד עם כונן כפול, כלומר יש במחשב 2 פתחים להכנסת 
דיסקטים: עליך לשמור את המסמכים על כונן מס' 2. 
- אם הינך עובד עם דיסק קשיח, עליך לשמור מסמכים על כונן מס' 3. 
אזהרה: | חשוב לעדכן את מס' הכונן לפני שמתחילים לכתוב מסמך בכדי 
למנוע בעיות בעתיד. 


ככוצבונג: 
ישנם שני אופנים לפתוח מסמך חדש: 
1. דרך אופצית "תוכן תקליט". 


2. דרך אופצית "עריכה". 


הערה: אופציה א' תאפשר לשנות את הכונן שעליו יש לשמור את המסמכים (ראה 
הקדמה שבפרק זה). 


עצה: נסה לבצע תוך כדי ההסבר את שת* האפשרויות הנ"ל. 
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1. פתיחת מסמך דרך "תוכן תקליט" 
א. בחר באופציה | תוכן תקליט | - (הקש ת או העמד את הסמן המואר על 
האופציה והקש תמדאם). 
ב. בתחתית המסך תופיע שאלה: 
תוכן של כונן: 
בשלב זה ישנן שתי דרכים לפעולה: 
1) אם הכונן הפעיל (מס' הכונן הרשום בתחתית המסך) ה<ו הכונן 
הרצוי - הקש אמדאם. 
2) אם ברצונך לשנות את מס' הכונן - הקש את מספרו (ללא אמדאם). 
ג. הגעת למסך חדש אשר נקרא מסך תוכן תקליט. 
בקצה הימני העליון של המסך מופיע סמן מהבהב. 
במקום זה עליך לרשום את שם המסמך החדש, רשום את השם מחזה והקש 
אמצאם. 
כללים לגבי מתן שם למסמך ראה בהמשך הפרק. 
ד. בתחתית המסך מופיעה שאלה: 
רוחב דף: 
הכוונה היא כמה תוו*ם (אות*ות, מספרים, סימנים, רווחים) אתה רוצה 
שיהיו בכל שורה במסמך. 
באפשרותך לרשום כל מספר שהוא בתחום 14-240 כאשר נהוג לרשום: 
0 או 80 - למכתבים ומסמכים רגילים. 
100 - לטבלאות מאד רחבות (כמובן שהדבר אפשרי רק אם ברשותך 


מדפסת אשר מאפשרת הדפסה על דפים רחבים). 


למטרת התרגול שלנו רשום 60. 
את המספר יש לרשום כפי שנהוג לרשום מספרים - משמאל לימין: 
6 ואח"כ 0 ואשר ע": תמדאם. 
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הערה: אם טעית בהקשת המספר או השם וברצונך לתקן לפני שהקשת אתידאם 
לאישור, תוכל לעשות זאת בעזרת מקש | 0408528208 (--->) המופיע 
בחלקו הימני העליון של לוח המקשים. 
כל הקשה על תו זה תמחק תו אחד. 


עתה מוצג לפניך מסך עבודה. נצא ממנור כדי שנוכל לתרגל פתיחת מסמך 
דרך "עריכה". הקש 9+ ז. בתחתית המסך מופיעה הודעה: 

לעזוב [+] [-]. 
אם לא הופיעה הודעה, כנראה שהרפית ממקש 17 בטרם הקשת גם על מקש 
9. הקש [-] ונסה שוב. 
הקש [+] לאישור. 


2. פתיחת מסמך דרך "עריכה" 


א. 


ג. 


בחר באופציה עריכה (הקש ע, או העמד את הסמן המואר על האופציה עריכה 
והקש אמדאת. 
בתחתית המסך תופיע שאלה: 
שם המסמך: 
רשום את השס מחזה והקש אמא לאישור. 
(כללים למתן של למסמך ראה בהמשך הפרק). 
תופיע שאלה נוספת: 
רוחב דף: 
ראה הסבר בסעיף מס' 1 (פתיחת מסמך דרך "תוכן תקליט"). 
למטרת התרגול שלנו רשום 60. 
את המספר יש לרשום כפי שנהוג לרשוס מספרים - משמאל לימין: 
6 ואח"כ 0 ואשר ע"י מקש תתיזאם. 


שים לב: בכניסה למסמךך דרך אופצית עריכה, לא היה באפשרותך לשנות את 


מס' הכונן הפעיל. 
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כלליםם לכזרנן עצובו לכזסכוך 


1. שם המסמך *כול להכיל מכסימום 8 תווים. 

2. התווים המותרים בשם מסמך עבר* הם: 
אותיות (בעברית בלבד) 
ספרות 
'-()1% 5% 

התווים המותרים בשם מסמך אנגלי הם: 

אותיות (באנגלית בלבד) 
ספרות 
'- ()01% 5% 


לא ניתן לתת ל-2 מסמכים באותו דיסק/ט שם זהה. 

שם המסמך הוא ציון הזהוי שלו בתוך מאגר המסמכים השמורים במחשב. 

בדיסקט יש סוגים שונים של מסמכים, כדי שנוכל ליחד כל מסמך באופן אישי, יש 
לתת לו שם שונה. 


הערה: התוכנה תאפשר לך לתת למסמך שם שכבר קיים על הדיסקט. 


שסיכוב]:: 
בפרק זה למדנו כיצד לפתוח מסמך חדש. 
א. בתפריט הראשי בחרנו באופציה "תוכן תקליט" או "עריכה". 
ב נתנו שס למסמך ולמדנו את הכללים למתן שם למסמך. 
ג. | למדנו את האפשרויות למתן רוחב למסמך: 
תחום מותר: 14-240. 
נהוג לתת למכתב או מסמך רגיל: 0 או 80. 


לטבלאות מאד גדולות: 0. 
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פרק 3 - היכרות עם מסך העבודה 


כתיבת מכתבים בוורדמיל מתבצעת על גבי מסך זה. מסך העבודה עצמו מהווה חלק 
מהמסך. על המסך מופיעים נתונים נוספים אשר מספקים מידע נוסף. 


בגרסה 4.5 נראה המסך כך: 


ו וו / / //-. 
הסרגל ייוו ה 
0 
מ 5 ל 
3/7 

ס ל 00000 0 
// 

ד || ו 
0 
0 של 50 0 ו 
...ו 

ה ופ ל 0 0 05 ו ל 
0 50 5 50 0 פייט 00 לע ב 

7 ןש 895%9% 95930 שה .וע . 
וו 

ב | 3 / 
|[ 7 
ו 5 0 2 
ו 

ד 066 5 605078 1 
/ / 
ה - 0 


₪ אש 


ך-> ל >0001201> 5126/21 - מסכי עזרה 0621/21 - לוח מקשים < 6ם<פאך> 
שורת דו-שיח 

ך-> כונן 3 חדש 00:21 09/01/89 עמוד 0001 שורה 0001 טור 001 פונס ע0 
שורת מידע 
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בגרסה 4.18 נראה המסך כך: 


הסרגל ..ב.52<.2.2523".<-.)..:..''י''יויוויוווויווווווווודווייייי. 


ההיו'ו'ווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווויייי. 
מ .ווווווווווווווווווווווווווווווווווווויוייייי.. 
..וייויייוווווווויווויייויוווי555.55ווווווווווווווייי. 
ס הויווווווווווווויוויווווווווווווווווווווווווווווויוויייי. 
7*+[>%9%ו++- 
ד .יוויווווווווווווווווווווווווווווווווווווווויווויויוייייי. 
/,+ו]/[/₪]!י!?₪₪ 
הייווו)..ווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווויי. 
ילוהההת=שש₪ 


ה קקסס88משפצְָעצעצעְעְעץְןְ ו 


ו .-....וווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווויייי.. 
::.:יי+יוווו.יוווווווווווווויוויויו. 
ד ה'ו.וווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווווויוויוייי 
......... . + + 
ה .0 ...5" 5-<5-<-* 55 ................':י. 


הההתתהתהתהתת=סהס=ה====-====-=תספה.) 


.. 


ך->   <‏ >01 001 <0001> < >מ<קמת> 


שורת דו-שיח 


ך-> ‏ * כונן 2 חדש עמוד 0001 שורה 9001 ק- קתסא זו 


שורת מידע 


א. שורת הסרגל - שורה זו תשמש אותנו בעתיד בעת כתיבת טבלאות ומסמכים 


מורכבים *ותר. לא ניתן להגיע לשורה זו בעזרת הסמן. בהמשך נלמד כיצד 


להכנס אליה. 

ב. מסך העבודה - חלקו הגדול של המסך כולל את מסך העבודה. 
על המסך ניתן לראות מכסימום 22 שורות ו- 80 עמודות. 
אם המסמךך שבנית גדול *ותר, ניתן לטייל בעזרת החצים (למעלה, 
ולצדדים) כדי לראות את המשך המסמך. 

ג. שורת הדו-שיח ‏ - שורה זו כשמה כן היא, בזמן העבודה היא תנהל 
דו-שיח, תשאל שאלות ואתה תשיב עליהן תשובות. 


למטה 


איתד 
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כמו כן שורה זו מספקת לך מידע אודות מצב הסמן. 


בגרסה 5 תיראה שורת הדו-שיח כך: 


< | >0001201> 1ע/126ת5 - מסכי עזרה 1ע/0021 - לוה מקשים < 6ב<פאד> 


9 8 6 5 8 2-3 1 
בגרסה 4.18 תיראה שורת הדו-שיח כך: 


> % 001 <%0001> << >ם<קתת> 


1 2 3 6 7 8 9 


הסבר (לשתי הגרסאות): 

1. עמא/5א1 - הסמן הקטן שבראש המסך :כול להיות בשני מצבים, פא1 ו-פאת 
(בהמשך נלמד את ההבדלים ביניהם). 
בתחתית לוח המקשים מצד :מין ישנו מקש, אשר רשום עליו 5א1. 
כל לחיצה עליו תשנה את מצב הסמן, כלומר אם מצב הסמן היה 5א1 ונלח% 
על מקש זה, יהפך מצבו ל-פמא, לחיצה נוספת תחזירו למצב 5א1. 
שים לב כי צורת הסמן עצמו משתנה, כאשר הסמן במצב עםמתא - צורתו תהיה 
כשל קו תחתי דק. 
כאשר הסמן במצב 5א1 יראה הסמן כריבוע. 
(נסה לשנות את מצב הסמן ולראות את ההבדל). 

2 ת (ב- 4.18) או 6ת (ב- 4.5) - סמל של השפה בה אנו עובדים וסוג האות 
שתודפס. 
עבור כתיבה בעברית אין משמעות לסוג האות, אולם באנגלית קיים הבדל 
בין אותיות קטנות וגדולות. 
מימין למקש הרווח מופיע מקש 100% 6405. 
מקש זה הוא שמשפיע על גודל האות. 
לחיצה אחת עליו תשנה את סוג האותיות מקטנות לגדולות ולהיפך. 
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להלן טבלה המציגה את סוג האותיות שתכתבנה בכל מצב, ואת המקשים שיש 


להקיש עליהם למטרה זו: 


מעבר מ... המקשים שיש 
להקיש 


אנגלית מג+/ 1 
מתמטית פגז+. תד 


עברית \ 0+יד זה 
מספרים 


%* 
->1 או ->םת|עבר* רגיל 


אנגלית 5 או 88 עברית מג+ זה 
מתמטית מגי+ 01 


מג+/ז 
8+ ןת 


* עברית מספרים - כתיבת מספרים | משמאל ‏ לימין, שלא כמו במכונת 


כתיבה. 


** עברי רגיל 


כתיבת המספרים מימין לשמאל, כמו במכונת כתיבה. 


- 32 - 


להלן פירוט התווים האפשריים להקשה: 


גרפי - 
עברית אנגלית |אותיות 
גדולות 


₪433 ₪ ₪ ₪ ש > םש ₪ ₪ םש < 


א 
ב 
ג 
. 
ה 
ו 

ז 
ח 
ט 
0 

כ 
ל 
מ 
נ 
ס 
ע 
פ 
צ 
קְ 
ר 
שּ 
ת 


-. 


שים לב: כאשר נורת 6405-100% דולקת, כך שיודפסו אותיות גדולות, תקבל 
תווים גרפים שונים מאשר במצב בו נורת 25-100% כבו:ה. 


> 99 = 


מספרים - בחלקו העליון של לוח המקשים 


גרפי - 
בתוספת 
ו 


> 


מספרים - בחלקו הימני של לוח המקשים 


ג = 
בתוספת 
.ז 


1 
2 
5 
ח 
5 
6 
7 
8 
9 


- 7 ה דדד-+--- 1-1 2 | 
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3. מידע אודות קו תחתי או הדגשה (עיבו?). 
כאשר תיכנס למצב קוו תחתי או עיבו*י אות*ות *צויין| מצב זה בשורת 


הדו-שיח. 


תרגיל: 
א) הקש יחד פאמ+81 (בגרסה 4.18 הקש פאם). 
ב) הופיע קו קטנטן, אשר מציץ כי כל מלל שכתוב מרגע זה ואילך 
ייכתב עם קו תחתיו. 
ג) כתוב מלל, וראה את סימון הקו התחת* שמופיע בשורת הדו-שיח. 
הערה: מחשבים עם כרטיס צבע אינם מסוגלים להציג קו זה. במקום 
קו תראה כי האותיות קיבלו צבע מעט שונה מהאותיות 
הרגילות, אולם במדפסת לא :היה כל הבדל, הקו התחת: 
יודפס כנדרש. 
ד) הקש על המקשים ₪]811+10% (בגרסה 4.18 הקש ₪]%\110), וראה את 
סימול הרשת שהופיעה בשורת הדו-שיח. 
רשת זו מהווה מידע עבורך, כי כל מלל שתקיש מרגע זה ואילך 
ייכתב מודגש ומעובה יותר. 
ה) הקש שוב על המקשים כעאש+81/.7 (בגרסה 4.18 הקש כעאם) כדי לצאת 
ממצב תחתל. 
הקש שוב על המקשים מ81/1+10/81 (בגרסה 4.18 הקש 11085₪) כדי לצאת 
ממצב עיבול. 


סימני הקו והרשת נעלמו. 


שים לב | כל מה שתכתוב לאחר שיצאת ממצב עיבוי וקו תחתי, *יכתב 
באופן רגיל ללא הדגשות. 
4. 1ע/6₪1 - קיים בגרסה 4.5 בלבד. 
בגרסה זו תוכל לראות על-גבי המסך איור של לוח המקשים וליד כל מקש 
רשום תפקידו בוורדמיל. 


5 


5 1"/+511 - קיים בגרסה 4.5 בלבד. 
בגרסה זו תוכל להיעזר במסכי עזרה. בכל שלב בזמן העבודה, כאשר 
תקיש על המקשים הנ"ל תקבל הדרכה בנושא המבוקש. 

6. מס' שורה במסמך - נתון זה *ציין באיזו שורה במסמך נמצא הסמן. 

7. מס' עמודה - נתון זה *ציין באסה טור ועמודה על גבי השורה נמצא 
הסמן (זז את הסמן *מינה ושמאלה בעזרת החצים וראה איך מספר זה 
משתנה). 

8. מס' שורה במסך - מיקום הסמן על גבי המסך עצמו. 
במסך ישנן כ-20 שורות, נתון זה *ציין על אסו שורה מבין 20 שורות 
אלו נמצא הסמן. 

9. הערות המדפסת - בעת שליחת מסמך למדפסת, תתכן תקלה מסוימת כגון 
מחסור בנייר, מחסור בדיו וכו'. 
קיימים קודים מוסכמים לכל תקלה ותקלה (ראה פירוט בפרק 12). 


שורת המידע - שורה זו כשמה כן היא, מספקת למשתמש מידע רלוונטי לגבי 


המסמך. 


בגרסה 4.5 תיראה שורת המידע כך: 


כונן 3 חדש 00:21 09/01/89 עמוד 0001 שורה 0001 טור 001 פונט ע0 


1 2 3 8 5 6 7 8 


הסבר: 
1. סוג האות אשר הסמן מוצב עליה מסמך ברגע זה. 
ניתן לקבוע מספר סוג*י אותיות במסמך, אותיות גדולות עבור כותרות, 
אותיות קטנות עבור הערות וכן הלאה. 
כיצד קובעים את סוגי האותיות נלמד בפרק 24. 
2. מספר הטור אשר הסמן נמצא בו כרגע. 
3. מספר השורה אשר נמצא בה הסמן. 
מספר העמוד אשר הסמן נמצא בו כרגע. 
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הערה: נתוני סעיפים 3.,2 ו- 4 רלוונטים בעיקר לאחר חלוקת מסמך לעמודים 


.5 
.6 
.7 
8 


(ראה פרק 12 הדפסה). 
תאריך. 
שעה. 
שם המסמך אשר הינך כותב כרגע. 
מס' הכונן שעליו יישמר המסמך הנוכחי. 


בגרסה 4.18 תראה שורת המידע כך: 


כונן 2 חדש עמוד 0901 שורה 0001 ק- קתסם זא 


1 2 3 84 9 


הסבר; 


1 


סוג המדפסת אליה מחובר הוורדמיל כרגע. 

כדי שמכתב או מסמך מסוים :ודפס במדפסת, חייבים לדאוג לכך שהמחשב 
יהיה מחובר אל המדפסת ושהגדרת המדפסת הרשומה בשורת המידע תתאים 
למדפסת המחוברת. 

מספר השורה אשר הסמן נמצא בה כרגע. 

מספר העמוד אשר בו נמצא הסמן. 


הערה: נתוני סעיפים ‏ 2 ו- 3 רלוונטים בעיקר לאחר הלוקת מסמך לעמודים 


.4 
.9 


הערה: 


(ראה פרק 12). 
שם המסמך הנוכחל. 
מספר הכונן שעליו יישמר המסמך הנוכחל. 


ייתכן ובגרסה 4.5 מופיעה בשורת הדו-שיח המלה לקסיקון: | בכדי להתעלם 


מהפקודה לעת עתה, הקש 856. בהמשך נלמד את משמעות הפקודה. 


לאחר שעשינו היכרות עם מסך העבודה, נוכל להתחיל להדפיס מכתבים. 
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סיכוכבז 
בפרק זה הכרנו את מבנה מסך העבודה ולמדנו כי: 
1) הסמן *כול להיות בשני מצבים 5א1 ו- קמא. 
2) ראינו כי בעזרת שורת הדו-שיח נוכל תמיד לדעת את מיקומו המדויק 
של הסמן. 
63) בשורת המידע ניתן לקבל מידע אודות המסמך הנוכחי והכונן עליו הוא 


יישמר. 
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פרק 4 - כתיבת מסמך פשוט 


כזכורר רוכיהכן: וג 


1) לימוד העקרונות הבסיסיים ביותר בכתיבת מכתב. - ורי ש 
2) הדגשה ועיבוי של מלים. 


3) כתיבה באנגלית. 


ינצד: 


להדפיס את הקטע הבא: 


מחזה 


נסענו לשקם את *חסינו, נסענו לאותו המלון בהרים בו בילינו את 
ירח הדבש שלנו. 


רצינו לשכוח את המריבות ולאהוב זה את זו כמו פעם. 


דרור אמר שאני *ותר חשובה לו מהתיאטרון ואני הבטחתי שהבית :היה 
בית חם ונוח לחיות בו ושנעשה ילדים, שלשה ילדים, שני בנים ובת 
קטנה ויפה (צמ4הם ב מאז1). 


היומיים הראשונים היו נהדרים, תכננו להיות שם 10 *מים, בערב 
השני דרור אמר שהוא רוצה לרשום אי אלו מחשבות שעלו על דעתו 
בקשר למחזה שכתב, הוא כתב כל הלילה, וישן כל היום. 


- 
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הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 


במורד ההר... 


מתוך מחזֶה מאת יצחק עופר 


כוצרןונצג: 
1. ברצוננו למתוח קו מתחת למלה מחזה. 
הקש שא%ש+411 (בגרסה 4.18 הקש אש בלבד). 
בשורת הדו-שיח מצד שמאל *ופיע קו אופקי קטנטן. 
קו זה מהווה בקרה עבורך כי כל מה שייכתב מרגע זה ואילך *ופיע עם קו 
תחת:. 
רשום את המלה מחזת ולאחר מכן הקש שוב סאמ+411 (בגרסה 4.18 הקש 
פאם). הקו הקטן בשורת הדו-שיח נעלם, ומרגע זה *יכתב מלל ללא קו 
תחתל. 
הערה: מחשבים עם כרטיס גרפי אינם מסוגלים לצייר קו כזה. במחשבים 
מסוג זה, תופיע המלה מחזה בצבע שונה או עמום, אולם בשעת 
ההדפסה למדפסת *ופיע הקו כנדרש. 
2. בשלב זה ברצוננו לעבור לשורה הבאה. 
בכדי לעבור לשורה הבאה - הקש אמצאם. 
לאחר המלה מחזה *ופיע מעין משולש הנוטה על צידו. 
משולש זה מהווה סימן לסוף שורה, ונהוג לקרוא לו סימן אמדאם. 
3 לאחר שהקשת את'אם, ירד הסמן לתחילת השורה השנייה. 
ברצוננו להותיר שורת רווח לפני המלל. 
נבצע זאת ע"י הקשה נוספת על אמדא. 
בשלב זה יראה המסך כך: 
בשורה 1 - המלה מחזה ובסיומה טימן תמדאת. 
בשורה 2 - הסימן 1₪8א₪ בלבד. 


- 40 - 


הערה: בזמן כתיבת מכתב אין להשתמש בחצים. 
טעות נפוצה היא לסיים כתיבת שורה ולרדת לשורה הבאה עם החא. 
אסור לעשות זאת. 
הבה נעשה נלסוי: 
רד עם הסמן (בעזרת חצ תחתון [2]) לשורה שלישית כתוב שם 
את המלה נטענו והקש אמ''אם. כעת עלה עם הסמן בחזרה לשורה 
ראשונה. השורה השנייה נעלמה ! 
מכאן נובע, כי שורה אשר יש בה נקודות בלבד, חסרת משמעות 
בוורדמיל. כדי ששורה תהיה בעלת משמעות, חייב להיות בה תו 
כלשהו (סימן תתא או מלל). 
4. ההזר את הסמן אחרי המלה נטענו, אולם לפני שתמשיך להקיש את המלל 
זכור דבר חשוב: באמצע פסקה אין להקיש אתדאם. בזמן כתיבת המלל 
כאשר תגיע לסוף השורה ולא *היה בה עוד מקום 
למלה נוספת, התעלם מכך והמשך לכתוב כרגיל. 
הוורדמיל ידאג לסדר את הטקסט וכאשר לא :היה 
לו מקום בשורה הנוכחית, תעבור המלה באופן 
אוטומטי לשורה הבאה וכך גם הסמן. 


תרגל זאת בכתיבת הקטע הבא: 


נסענו לשקם את יחסינו, נסענו לאותו המלון בהרים בו בילינו את 
ירח הדבש שלנו. 


5. בניגוד למה שנכתב בסעיף 4, בסוף פסקה - חובה להקיש תחדאע, כדי 
לסיים את הפסקה ולעבור לשורה הבאה. 


זכור: | באמצע פסקה - אין להקיש תתצאם. 
בסוף פסקה - חובה להקיש תתדאםת. 
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6. הסמן כעת בשורה 4. 
בשורה זו אנו רוצים בשורת רווח. 
כדי ליצור שורת רווח, יש להקיש תמדא נוסף. 
תוצאה: בשורה 4 *ופיע סימן תמזאת בלבד, והסמן ירד לשורה 5 (שורה 
4 מהווה שורת רווח). 


7. באותו אופן רשום את המשפט: 


רצינו לשכוח את המריבות ולאהוב זה את זו כמו פעם. 


בסיום הכתיבה הקש אאידאת לסיום הפסקה, ו-75%א₪ נוסף לשורת רווח. 


8. כתוב את הקטע: 


דרור אמר שאני יותר חשובה לו מהתיאטרון ואני הבטחתי שהבית :היה 
בית חם ונוח לחיות בו ושנעשה ילדים, שלשה :לדים, שני בנים ובת 


קטנה ויפה ( 


שים לב שסיימנו בסוגר ימני (. 


9 כדי לכתוב את המשך הקטע (צ2388 8 5א11) באנגלית, יש לבצע את 
הפעולות הבאות: 
א. הקש על המקשים 81/1+18 בעת ובעונה אחת. 
בשורת הדו-שיח בצד שמאל הוחלפו האותיות מ-16 ל-88 (בגרסה 
8 הוחלפו האותיות מ-ת ל-8) - (ראה פרק 3 - היכרות עם מסך 
העבודה). 
משמע, כי עברת כעת למצב כתיבה באנגלית באותיות קטנות. 
ב. לחץ על מקש 106% 6205, כך שיופיע בשורת הדו-שיח 85 (בגרסה 
8 יופ*ע ), אותיות גדולות באנגלית. 
ג. כתוב את המלל צ8348 4 1188 באופן הבא: 
הסמן עומד ליד הסימן (, השאר אותו שם וכתוב , לאחר מכן 


ז, א, ₪ וכן הלאה. 
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ד. בסיום הקשת המלל באנגלית - חזור לעברית ע"י הקשה נוספת על 
המקשים 81/1+1. הסמן קפא באופן אוטומטי לשמאל המלל. 
סגור סוגריים. 
ה. הקש 158אם לסיום הפסקה. 
ראינו כי המלל באנגלית נכתב בדחיפה, כך שאין צורך לחשב מראש 
את המקום הדרוש לו. 
0. על סמך מה שלמדת בסעיפים הקודמים נסה לסיים את הטקסט לבדך: 


היומיים הראשונים היו נהדרים, תכננו להיות שם 10 *מים, בערב 
השני דרור אמר שהוא רוצה לרשום אי אלו מחשבות שעלו על דעתו 
בקשר למחזה שכתב, הוא כתב כל הלילה, וישן כל היום. 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 
במורד ההר... 


הערה חשובה !!! 


המשך אל הפרק הבא מיד לאחר סיום פרק זה, כדי לשמור את המכתב. 


לטיככוב] 
בפרק זה למדנו - 
1) לכתוב מלל עם קו תחתי - ש%א41+8 (בגרסה 4.18 - כעאע). 
2) לצאת ממצב קו תחתי - שוב כשא₪+41.7 (בגרסה 4.18 - עאם). 
3) באמצע פסקה - אין להקיש אמדא. 
4 בסוף פסקה - חובה להקיש אשדאת. 
5) כדי ליצור שורת רווח ‏ - יש להקיש אמדאע כאשר הסמן במצב 
סנא ובשורה מעל השורה הרצוייה. 
6) מעבר לאנגלית וחזרה לעברית - 1/7+788. 
7) שינו* סוג אות באנגלית בעת כתיבה יקבע ע"י מקש 005-1/00%. 
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פרק 5 - שמירת מסמכים ד 


כזכוררע רופהכן: 
1) שמירת מסמך וחזרה לתפריט הראשי. \ 
2) שמירת מסמך והמשך העבודה ללא יציאה. 
3) עזיבת מסמך ללא שמירה. 


הק דכזר;:: 
לפנ ביצוע השמירה, ננסה לדמות את מהלך העבודה במחשב לשימוש במכשיר 
הטלווזיה. טלווטיה פועלת במתח חשמלי. נאמר ‏ כל ישנה תוכנית מעניינת 
בטלוויזיה שברצונך לראות. 
התוכנית שאתה מביט בה כרגע מוקרנת על המסך כל עוד הטלוויזיה פועלת. 
ברגע שתכבה את מכשיר הטלוויזיה תעלם התוכנית. 
כדי לשמור אותה כך שתוכל לראותה שוב ושוב, יש להקליטה על קסטת וידאו. 
לאחר שהקלטת אותה על הקסטה תוכל לראותה אין ספור פעמים מכיוון שהיא 
שמורה על אמצע* מגנטי - קסטת הו*דאו. 
הוא הדין לגבי מסמכים שאתה כותב. : 
המסך עליו מופיע המכתב שכתבת, דומה למסך טלוויזיה הפועל בזרם חשמל. 
כאשר תכבה את המחשב תגרום לניתוקו מזרם החשמל, ובכך תגרום לכך שהמסמך 
שכתבת **עלם כלא היה. 
להבדיל מטלווטסיה גם אם תפעיל שנית את המחשב לא תוכל לשחזר את המסמך. 
לכן יש צורך לשמור אותו על אמצעי מגנטי. 
בדומה לקסטת הוידאו - ברגע שתשמור את המסמך על דיסקט או בדיסק הקשיח, 
יישמר המסמך גם אם תפסיק את פעולת המחשב לאחר מכן תוכל לחזור אליו בכל 
שלב שתרצה. 
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כ-וצבונ/ג: 
ישנן שת* דרכים לשמור מסמך: 
1. שמירה ללא עזיבת המסמך - 81.1+02. 
2. שמירה וחזרה לתפריט הראשי - 10ת. 


1. כאשר אתה כותב מכתב או מסמך ארוך, מומלץ לבצע שמירה מדי פעם, כדי 
למנוע הפסד עבודה עקב הפסקת חשמל פתאומית. (בגרסה 4.5 ניתן לקבוע 
שמירה אוטומטית מדי מס' דקות - ראה פרק 22). 
למעשה ברצונך לשמור את המסמך ולאחר מכן להמשיך בכתיבתו: 

א. הקש 87/7+62. 
ב. בשורת הדו-שיח תופיע שאלה: 
לשמור [] [-] 
ג. הקשה על [+] תגרום לשמירת את הטקסט. 
הקשה על [-] (מינוס) | תגרום | לחרטה, | כלומר | הפקודה תבוטל 
המסמך לא *ימחק אולם גם לא יישמר. 
ד. לאחר שנעלמה ההודעה 
לשמור [] [-] 
תוכל להמשיך לעבוד כרגיל והחומר שביקשת לשמור - נשמר. 


נסה זאת. 


2. כאשר סיימת לכתוב את הטקסט וברצונך לשמור אותו ולחזור לתפריט 
הראשי: 
א. הקש 010. 
ב. בשורת הדו-שיח תופיע שאלה: 
לשמור ולצאת [+] [-] 
ג. הקשה על [+] תגרום לשמירת המסמך ולחזרה לתפריט הראשי. 
הקשה על [-] (מנוס) | תגרום | לחרטה, כלומר | הפקודה תבוטל 
המסמך לא יישמר אולם גם לא יימחק. 


נסה זאת. 
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ישנה דרך נוספת לעזוב מסמך - פעולה זו תחזירך לתפריט הראשי, אולם לא 


תשמור את המסמך. 
אם כתבת מסמך ושמרת אותו, ולאחר מכן ביצעת בו תיקונים ועזבת אותו ללא 


שמירה - לא *ישמרו בו התיקונים. 


המסמך המקור* שלפני התיקונים לא *י*מחק מכיוון ששמרנו ‏ אותו, אולם התיקונים 


לא יישמרו. 


כיצו/ג: 
1. הקש 9ק+811. 
2. בשורת הדו-שיח הופיעה שאלה: 
לעזוב [+] [-] 
הקשה על [+] | תחזירך לתפריט הראשי ללא שמירה. 
הקשה על [-] תגרום לחרטה, הפעולה לא תתבצע והטקסט ישאר על 


המסך. 
(נתרגל זאת בפרק הבא). 
שיככבוכ] 


בפרק זה למדנו - 
1. לשמור מסמך ולהשאר בו - 41/7+2 


2. לשמור מסמך ולחזור לתפריט הראשי - 10ק. 
3 לעזוב מסמך ללא שמירה - 417+99. 


כזכוררנע רושהען: 
כניסה למסמך קיים דרך התפריט הראשי. 
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פרק 6 - כניסה למסמך קיים 


למדנו בפרק 3 (היכרות עם מסך העבודה) כי ניתן לפתוח מסמך חדש ב-2 אופנים. 


כך הדין לגבי כניסה למסמך ק*ים: 


1 
.2 


דרך אופצית תוכן תקליט בתפריט הראשי. | 
דרך אופצית עריכה. 


נסה לתרגל את שני האופנים ובחר את הדרך הנוחה לך *ותר: 


1. כניסה דרך תוכן תקליט 


א. 


ב. 


ג. 


ד. 


ה. 
ו 


ז. 


בחר באופציה - תוכן תקליט - העמד את הטמן על שורת תוכן תקליט והקש 
אמ אם, או הקש את האות ת. 
לשאלה בשורת הדו-שיח: 
תוכן של כונן: 

רשום את מספר הכונן בו נמצא המסמך (ראה פרק 3 - היכרות עם מסך 
העבודה). 
הופיע | לפניך | מסך ‏ "תוכן | תקליט" ‏ ובו מופיעה | רשימת | המסמכים 
הקיימים על הדיסק/ט. 
בכל שורה מופיעים 3 נתונים: 

שס המסמך. 

סוג המסמך (ר או ג - על ההבדלים ביניהם נלמד בהמשך). 

גודל המסמך. 
בעזרת החצים העמד את הסמן על שס המטמך שכתבת (מחזה) בעל סוג ר. 
הקש השא לאישור. 
הופיע לפניך הטקסט שכתבת. 


= 7 


נעזוב את המסמך שקראנו ונחזור שוב לתפריט כדי לתרגל דרך נוספת. לכניסה 
למסמך זה. 
עזוב את המסמך ללא שמירה כפי שלמדת בפרק הקודם - 9ע+417 ואשר בעזרת מקש 


[+]. המסמך לא יימחק למרות שאין אנו שומרים אותו. 


2. כניסה דרך עריכה 
א. בחר באופציה - עריכה - העמד את הסמן על שורת עריכה והקש אמאם, או 
הקש את האות ע. 
ב. לשאלה בשורת הדו-שיח: 
שם המסמך: מחזה 
הקש אמדאם. 
אם לא רשום שם המסמך רשום אותו והקש תעצא. 


ג. שוב הופיע לפניך הטקסט שכתבת. 


סיכורםז 
בפרק זה למדנו להכנס למסמך קיים בשני אופנים: 
1. דרך תוכן תקליט. 
2. דרך עריכה. 


ב 


ב 
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פרק 7 - תיקונים פשוטים במסמך 


כזכורררנ הפשהכן: 
לעתים, לאחר כתיבת מסמכים, יש צורך לתקנם ולשפרם. 


התיקונים אותם נלמד בפרק זה: 


11 
.2 


ינצ: 


הוספת והסרת קו תחתל. 

מרכוז כותרות. 

מחיקת מלים או אותיות. 

מחיקת שורה שלמה. 

תיקון מלה. 

הוספת מלל בן מספר שורות במסמך. 
הוספת מלל קצר בשורה מסוימת. 


סידור פסקה. 


להלן התיקונים שנבצע על המסמך: 


שים לב: התיקונים אותם יש לבצע במסמך סומנו בכתב יד. 


מתחזה ‏ >7 0 4, 5508 כות. כת: 5 סה = הגרוי 

מ 
גסענו לשקם את יחסינו נגנסענו לאותו המלון בהרים בו בילינו את 
ירח הדבש .שלנוה 


רצינו לשכוח את המריבות ולאהוב זה את זו כמו פעם. 


דרור אמר שאני יותר חשובה לו מהתיאטרון ואני הבטחתי שהבית :היה 


בית חם ונוח לחיות בו ושנעשה ילדים, שלשה ילדים, שני בנים ובת 


-קטנה ויפה- 4-40 1165)-- 
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ו+ר!ת /4- 


] 
היומיים הראשונים היו נהדרים, תכננו להיות שם 


0 ימים, בערב 


השני דרור אמר שהוא רוצה לרשום אי אלו מחשבות שעלו על דעתו 


בקשר למחזה שכתב, הוא כתב כל הלילה, וישן כל היום. 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג 
ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את 
במורד ההר... 


עצה: בצע את התיקונים בצמוד להוראות ולאחר 
ולבצע אותו בעצמך. 


ככ-וצבונג: 
1. מרכוז הכותרת מחזה 


לריב, רבגו כל וס ₪ 0פפ אוב 

אותך ואת עצמי! .₪6 סים. כפש 

ההגה והתדרדרנו \ \9%פס 30 , 
5% סט 


מכן נסה לחזור על התרגיל 


א. העמד את הסמן על המלה מחזה (לא חשוב היכן בדיוק על גבי השורה). 


ב. הקש 7ע (הכוון). 


ג. ישמע צפצוף ובשורת הדו-שיח יופיעו האפשרויות שתוכל לבחור: 


חצ עליון [8] - מרכוז הכותרת במרכז השורה. 


חצ ימינה [6] - הצמדת הכותרת לימין השורה. 


חצ שמאלה [4] - הצמדת הכותרת לשמאל השורה. 


חצ תחתון [2] - משמש לכותרות (על כך נלמד בהמשך). 
ד. הקש על חצ עליון [8] - כדי שהכותרת תמורכז כנדרש בתרגיל. 


2. הסרת קו תחתי מתחת למלה - מחזה 


א. העמד את הסמן על האות הראשונה של. המלה (מ של המלה מחזה בדוגמא) 


ב. הקש כא₪ם (בגרסה 8 עבור תחילה למצב 882 ורק לאחר מכן הקש מקש 


עאם) פעס אחת. 


הקו מתחת לאות מ הוסר. 
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ג. לחף שוב על מקש פעאם, כאשר כל לחיצה מסירה קו מתחת לאות אחת 
ומקדמת את הסמן תו אחד שמאלה. 
החלפת המלה יחטינו במלה חיינו. 
למדנו כי הסמן *כול להיות בשני מצבים: 5א1 ו-עפת (ראה פרק 83 - 
היכרות עם מטך העבודה). 
כל לחיצה על מקש 5א1 [0] תשנה את מצב הסמן מ-%5א1 ל-85ת או להיפך. 
יש פקודות מסוימות בוורדמיל אשר חשוב בהן מצב הסמן. 
מצב 882 - הינו מצב של "החלפה". 
כאשר *עמוד הסמן על אות מסוימת ונקיש שם אות אחרת, 
תחליף האות החדשה את קודמתה. 
מצב 5א1 - | הו מצב של "שתילה". 
כאשר *עמוד הסמן על אות מסוימת ונקיש שם אות אחרת, 
תישתל האות ותתוסף לאותיות הקיימות. 
א. עבור למצב שמא. 
ב. העמד את הסמן על תחילת המלה יחסינו 
ג. רשום את המלה חיינו. 
ד. המלה חיינו החליפה את המלה יחסינו 


4. מחיקת המלה שלנו 


א. העמד את הסמן על תחילת המלה שלנו (על האות ש). 
ב. לחצ פעם אחת על מקש ממפ. 
ג. האות ש נמחקה וכל שאר המלה הוזזה בתו אחד שמאלה. 
הסמן עומד כעת על האות ל. 
ד. כל הקשה על 231 תמחק אות אחת, את האות שעליה מוצב הסמן. 
ה. באופן זה מחק את כל שאר המלה. 
הוספת קו תחתי תחת המלים כמו פעם 
אופן הוספת קו תחתי זהה לאופן הסרת קו (ראה סעיף 2). 
הרעיון הוא שהיכן שישנו קו - לחיצה על מקש כעאם תסיר אותו, והיכן 
שהוא חסר, לחיצה על מקש כעא₪ תוסיף אותו (זכור כי בגרסה 4.18 צריך 
להיות תחילה במצב קחא). 


.6 


7 
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מחיקת השורה - קטנה ויפה (צ35 84 שאז1). 
ניתן למחוק את השורה ע"י הקשה על ₪8 כפי שראנו בסעלף -4, 
אולם ישנה דרך פשוטה *ותר למחוק מלל רב. 
א. העמד את הסמן על השורה הנ"ל (לא חשוב היכן על השורה). 
ב. הקש 4ת. 
כל השורה הוארה (נצבעה). 
ג. הקש זמכ. 
ד. לשאלה: בלוק: מחק 
ניתן להקיש: | [+] לביצוע המחיקה. 
פעמיים [-] (מינוס) לחרטה. 
הוספת המלים קרוב ל- 
א. עבור למצב 185 (בסעיף 3 למדנו את ההבדל בין מצבי הסמן). 
ב. העמד את הסמן על התו שלפניו תרצה את המלל (0 של המספר 10 
בדוגמא). 
ג. הקש את המלל: קרוב ל- 
ד. שים לב כי המלל שהקשת "הושתל" במקום הרצול. 
בפסקה האחרונה יש להוסיף מלל רב. 
יש באפשרותנו לפתוח שורת עבודה (שורה עם נקודות) בכדי להוסיף 
מלל. 
א. העמד את הסמן על השורה שמתחתיה תרצה לפתוח שורה. 
ב. עבור למצב פמתא. 
ג. הקש אמדאם. 
ד. נפתחה שורת עבודה - הקש את המלל ללא הקשת אמאש בסופו. 
התוצאה תראה כך: 
הוא חזר לטורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע 
ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 


במורד ההר... 
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ה. יש צורך לסדר את הפסקה מחדש: לפני השורה השלישית יש צורך להוסיף 
מלל, וברצוננו להעלות את המלל שבשורה הרביעית אל השורה השלישית. 

ו. דאג להיות במצב 5אז. 

ז. הקש 5ע (על סידור פסקה נלמד ביתר פירוט בפרק 11). 


סיכובר] 
בפרק זה למדנו לבצע תיקונים פשוטים במסמך קיים: 

1. מרכוז כותרת - מקש 7ע וחצ בכיוון הרצוי. 

2. הסרת/הוספת קו תחתי - מקש עא₪ע (בגרסה 4.18 יש להיות במצב 
קמא). 

3. תיקון מלה קיימת (דריסה) - מעבר למצב פא ותיקון המלה. 

4. הוספת מלל (שתילה) - הסמן במצב 1%5 והוספת המלה. 

5. מחיקת מלה - שמכ. 

6. מחיקת שורה - מקש 4ע ולאחר מכן זמכ. 

7. הוספת שורות מלל - סמן במצב קעא ובשורה מעל המקום הרצול, 
הקשה על אמדאם. 
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פרק 8 - סרגלים עבור תת פסקאות 


כזכורר רוכפהכקן: 


1. בנ*ית סרגלים עבור תת-פסקאות. 


2. שימוש בסרגל תת-פסקה. 


יעצד-: להדפיס את הקטע הבא תוך שימוש בסרגלים: 


לכבוד 
דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. את התשלום יש לבצע עד 
ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 

2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 
תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהטסיבות הבאות: 
א. שהייה מחו+* לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי 

או כל סיבה אחרת. 


ב. מחלה. 


בכבוד רב, 


ועד הבית 
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הסבר: 
שיס לב כי הקטע הנ"ל מורכב מפסקאות ומתת פסקאות (סעיפים וסעיפי 
משנה). כדי לכתוב את הסעיפים וסעיפי המשנה, מומל> ליצור שוליים *מניים 
נוספים. 
לשם המחשה נסה את התרגיל הבא: 
א. פתח מסמך חדש - שם המסמך סרגל 
רוחב דף | 60 
ב. הקש את המלל הבא: 
2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
סיים את השורה ע"י הקשת אמדאם. 
ג. הסמן נעמד בטור מס' 1 בשורה השניה. 
יש לקדם אותו מעט שמאלה בעזרת מקש רווח בכדי לכתוב את המשך 
הסעיף, כך שייכתב באופן מסודר מתחת למלל הקודם. 
קדס את הסמן עם מקש רווח וכתוב את המלל הבא: 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 


מה קרה ? קיבלת את התוצאה הבאה: 


2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 


השורה השלישית שבדוגמא צריכה היתה להיות מסודרת כהמשך *פה של 
הסעיף, כך: 


2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 


בכניסה לחדר המדרגות. 


לכן יש לדחוף את המלה מעט שמאלה בעזרת מקש רווח. 
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ד. נסה שוב. 


רשום את המלל הבא: 


1 תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. את התשלום יש לבצע עד 
ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 


שוב תמצא שהשורה השנ*ה גלשה ימינה וקיבלנו תוצאה זו: 


1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ת לחודש. את התשלום יש לבצע עד 
ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 


מכאן אנו למדים כי עבודה באופן זה אפשרית אך מסורבלת, וכדי לפתור 
סרבול זה מיועדים הסרגלים. 

מטרת הסרגל הינה לקבוע עבורנו שוליים *מניים חדשים בכל מקום שנחפוא. 

העיקרון הוא כי לפני כתיבת סעיף מסוים נקבע ששולי המסמך *ה:ו בתחילת 
אותו סעיף. כלומר, "הצרנו" את שולי המסמך ולמעשה, בשלב זה, אין 
המחשב מכיר את השוליים הימניים המקוריים. 

לכן, כאשר נכתוב את תוכן הסעיף והמלל יגלוש לשורה הבאה, :רד הסמן 


אוטומטית למקומו החדש שנקבע ולא לטור 1. 


כוצבו(צג: 

1. נקה את המסך והשאר מסך נקי לעבודה. 
העמד את הסמן בשורה מס' 1, צבע את כל שורות המלל בעזרת מקש 4ע, הקש 
זתס ואשר בעזרת מקש [+] (למחיקת קטעים - ראה פרק 7). 

2. בניית הסרגל. 
יש לבנות סרגל כדי לקבוע את המקומות שבהם נרצה שוליים *מניים 
זמניים. שלב זה הינו שלב בניה בלבד (עדיין לא שימוש בסרגל). 
א. הקש על המקשים 81/1+71 לקבלת שורת הסרגל. 
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ב. בשורת הסרגל (שורה עליונה במסך) מופיע סימן שאלה מהבהב ובשורת 


הדו-שיח מיגוון סימנים אפשריים לבחירה. 


אם בשורת הדו-שיח קיבלת את המלה - העתק - ולא את מגוון הסימנים, 


הקש ₪560 או [-] (מינוס) ונסה שוב, תוך הקפדה על החוקים לגבי מקש 


7 (ראה הקדמה בספר זה). 


בגרסה 4.5 הסימנים הם: 
סרגל: !]] [] 1ת [-] 


" ָ 


[נ] - 


- 1 
- ]-[ 


משמש לתתי פסקאות עבור מסמכים בעברית ועבור 
טבולטורים בטבלאות בעברית. 

משמש לתת פסקאות עבור מסמכים באנגלית ועבור 
טבולטורים בטבלאות באנגלית. 

שינוי שוליים *מניים ושמאליים של מסמך (ימץ 
ושמאל בהתאמה). 

יצירת עותק מהסרגל לגוף המסמך. 

חרטה, עזיבת הפקודה ללא ביצוע. 


בגרסה 4.18 הסימנים הם: 
סרגל: ‏ <|! [] גת [-] 


> - 
ו 2 


1 - 
-] טּ 


משמש לתת פסקאות. 

משמש עבור טבולטורים בטבלאות בעברית. 

משמש עבור טבולטורים בטבלאות באנגלית. 

שינוי שוליים ימניים ושמאליים של מסמך (ימץ 
ושמאל בהתאמה). 

יצירת עותק מהסרגל לגוף המסמך. 

חרטה, עזיבת הפקודה ללא ביצוע. 


בהמשך, נתעכב על כל אחד מהסימנים הנ"ל. 


לעת עתה נלמד את יעודו של הח התחתון (סימן < בגרסה 4.18) 


ג. 


ד. 
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הקש חצ תחתון [2] לבחירת חצ תחתון לתת פסקאות (בגרסה 4.18 הקש 
>6. 

בשורת הסרגל מופיע הסימן שבחרת כשהוא מהבהב במקום סימן השאלה 
שהיה שם. 

בשלב זה יש לקבוע את המקומות על גבי השורה בהם נרצה להשתמש 
בסרגל. 

* התנועה בשורה תיעשה בעזרת החצים *מינה ושמאלה בלבד. 

* כדי לקבוע מיקום תת-פסקה - יש להקיש פ5א1. 

* כדי לבטל סימון תת-פסקה - יש להקיש תמכ. 


הבה נבנה יחד את המיקומים על גבי הסרגל, שלב אחר שלב. 


בציור שלפנינו נוכל לראות במדויק את המקומות בהם נזדקק לסימוני 


תת הפסקאות. 
(בעבודה יום-יומית תגלה שאין צורך לדייק עד כדי כך ובמשך הזמן 


תהיה לך מיומנות כדי לקבוע היכן כדאי ורצוי להציב סרגלים). 


<> << 


לכבוד 


דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. את התשלום יש לבצע עד 


ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 
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2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות יופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 


תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות הבאות: 


א. שהייה מחו לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחת: 
או כל סיבה אחרת. 


ב. מחלה. 


בכבוד רב, 


ועד הבית 
כוצבןנצ: 
קבע בשורת הסרגל את המקומות המתאימים לשוליים :מניים בהתאס 
לאיור שלעיל: 
* הזז את הסמן לטור מס' 4. 
(מס' הטור רשום בגרסה 4.5 בשורת המידע שבתחתית המסך 
ובגרסה 4.18 בחלק השמאלי של שורת הדו-שיח). 
קבע אותו בעזרת מקש 5א]. 
תוצאה: במקום בו קיבעת את הסימן, צויר חצ תחתון (בגרסה 
8 צויר סימן <) והסמן המהבהב התקדם טור אחד שמאלה. 
* חזור על פעולה זו בטור מס' 7. 
* חזור על פעולה זו בטור מס' 10. 
* אם טעית, תוכל לחזור ולהעמיד את הסמן (בעזרת החצים) על 
הסימן אותו ברצונך לבטל והקש זמכ. 


בתום הקיבועים הקש פעמיים ‏ 256 או [-] (מנוס), כדי לצאת 
משורת הסרגל. 
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3 משלב זה ניתן להשתמש בסרגל שבנינו. 
* כדי להכנס לשוליים שמאליים - נשתמש במקשים 81/17 וחצ שמאלה. 
* כדי לחזור לשול*ים *מניים - נשתמש במקשים 41/17 וחא ימינה. 


הערה חשובה !! 
אחד הכללים החשובים שלמדנו הינו שבזמן כתיבת מסמך יש להמנע 


משימוש בחצים. 
בעת שימוש בסרגל עצה זו חשובה במיוחד, מכיוון ששימוש בחצים 


עלול לשבש את פעולת הסרגל. 

אם אכן השתבשה פעולת הסרגל ובעת ניסיון הקשה על 8/7 ואחד החצים 
ירד הסמן לשורה תחתונה, ולא כפי שנדרש - הקש [+] ונסה שוב. 

מקש [+] מאפס את הסרגל ומאפשר לפקודה להתבצע כנדרש. 


כוצבונצ: 
א. רשום את תחילת המכתב (עדיין אין צורך בסרגל שבנינו): 


לכבוד 
דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 
להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


ב. בשלב זה יש לקדם את שולי המסמך מעט שמאלה. 
הקש 81/7 וח+ שמאלה. 
שים לב כי בשורת הסרגל הועבר סימן המשולש העומד על צידו, אל 
טור 4. (אם לא, הקש [+] ונסה שוב). 
מרגע זה ואילך שולי המסמך מתחילים בטור זה. 
טור 1 עד טור 3 אנם מוכרים לוורדמיל כרגע, ולא תוכל לכתוב 


שם מלל. רשום את הספרה 1. 


ג. 


ה. 


5 
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בשלב זה נכנס שלב אחד נוסף פנימה. 

הקש שוב על המקשים 817 וח שמאלה. 

וודא שהסמן קפצ לטור 7, אם לא הקש [+] ונסה שוב. 

רשוס את המלל: 
תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. את התשלום יש לבצע עד 
ה-28 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 

הקש אמאש לסיום הפסקה. 

שים לב: המלל שהקשת מתחיל בטור 7, ולא בטור 1. 

כדי לרשום 2. יש לחזור שלב אחד אחורה (ימינה), לסימן הקודם 

שקיבענו בטור 4. 

הקש 817 וחצ ימינה. 

רשום: 2. 

הכנס שוב שמאלה בעזרת המקשים 4/1 וח שמאלה. 

רשום את המלל: 


הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 

בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות :ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 

תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות הבאות: 


א. 


כדי לרשום את התוכן של סעיף א. יש לנוע שוב שלב אחד שמאלה. 

הקש שוב על המקשים 81.1 וחצ+ שמאלה. 

וודא שהסמן דילג לטור 10. אם לא, הקש [+] ונסה שוב. 

רשום את המלל: 
שהייה מחו+ לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי 
או כל טיבה אחרת. 


הערות 
1 


.2 


3 


.4 
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ז. כדי לרשום את סעף ב. יש לחזור שלב אחד אחורה (ימינה), לסימן 
הקודם שקיבענו בטור 7. 
הקש 81/7 וח\ *מינה. 
רשום: ב. 

ח. | הכנס שוב שלב אחד שמאלה, בעזרת המקשים 81/1 וחא שמאלה. 


רשום את המלל: 


מחלה. 


ט. החזר את הסמן לטור מס' 1 על ידי המקשים ₪11 וחף *מני. 
.| שמור את המסמך וצא ממנו (10ע ו- +). 


ועצות: 

ראעו כי את שלב בנלת הסרגל יש לבצע פעם אחת בלבד ולאחר מכן ניתן 
להשתמש בו ללא הגבלה לכל אורך המסמך. 

אם ברצונך לתקן את מיקום הסימונים שבשורת הסרגל - תוכל לעשות זאת 
בכל שלב ושלב, ע"י כניסה נוספת לשורת הסרגל (1ע+417). 

אולס זכור: השעו שתבצע בשורת הסרגל, *היה בר תוקף לגבי המלל 
שייכתב מרגע זה ואילך. 

מלל שכבר נכתב, אינו משתנה עקב שינוי מיקום החצים בסרגל. 

זכור: בניית סרגל או תיקונו *כולה להתבצע בכל שלב ושלב של כתיבת 
המסמך. 

לעתים קורה כל נסיון כניסה/יציאה משוליים (41/7 בשילוב חצים) אינו 
מצליח והסמן קופ+ לשורה הבאה ללא ביצוע המעבר. 

הדבר קורה כאשר בעת הכתיבה הזזת את הסמן בעזרת החצים. כאשר הסמן 
מוזז בעזרת החצים, הוא אעו מגיב לאחר מכן לפעולות הסרגל שבנינו. 


במקרה שכזה הקש [+] ונסה שוב להכנס או לצאת לשוליים הרצויים. 
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להלן תרגיל נוסף בנושא הטרגלים. נסה לבצעו לבדך על פי מה שלמדת: 


1. פתח מסמך חדש. 


שם המסמך: מקש 


רוחב דף: 60 


2. הטקסט המיועד להדפסה: 


לכבוד 


מר דוד בוכמן 


רחוב שפר 7 
תל-אביב 


א.נ. 


הנדון: קורס הכרת המחשב 


להלן פירוט נושאי הקורס בנושא הכרת ה-26. 


1. מערכת ההפעלה - 15-05 


א. הכרת המחשב ומערכת ההפעלה. 


1) תיאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 


2) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שינוי שם. 
3) סוגי בקרי תצוגה גרפים - 0842111605 א60100 
ביניהם. 


4) פקודות חיצוניות: 


הכשרת דיסק חדש. 
העתקת דיסקטים. 

בדיקת דיסקט ותיקונו. 
השוואה בין דיסקטים. 


5 ומעבר 
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3. תחילה בנה לטקסט סרגל בטורים 4, 7, 10. 
לאחר מכן הקש את המלל, תוך שימוש בסרגל שבנית. 

4. בסיום הכתיבה, דאג להתזיר את הסמן לתו הימני ביותר בסרגל - כלומר 
לטור מט' 1 (לא בעזרת החצים אלא בעזרת 41/7 וחצ *מינה). 


5. בסיום שמור את המסמך וצא ממנו (10ת ו- +). 


נשיכ-וב] 


בפרק זה למדנו לכתוב מסמך עם תת-פסקאות: 
שלב א' - *צירת שורת סרגל - 817+91. 
שלב ב' - כתיבת המסמך תוך שימוש בשורת הסרגל - 217 וחצים *מינה 
ושמאלה. 
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פרק 9 - תיקונים נוספים במסמך 


כזוכוררק רופשהלן: 
1. הוספת שורות רווח בתוך קטעי מלל קיים. 
. איחוד פסקאות. 


2 
3 פיצול פסקאות. 
4. הוספת/הסרת הדגשות (עיבו?). 


ינבצדד: 
להלן התיקונים שנבצע במסמך: 
שים לב: | התיקונים אותם יש לבצע במסמך טומנו בכתב יד. 


לכבוד 0 שורת. כו 
דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 4, בכוכ כותרת 6יא) 
2 907 . וע לכי 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


0ב )| שור חבטה 
1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש" לחודש. את התשלום יש לבצע עד 


ה-28 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 


2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 


בכניסה לחדר המדרגות. 0 
תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות הבאות: 
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599 %)ותיות . 
א. שהייה מחו+ לבית יבמועד הנקו עקב טיול, אירוע משפחתי 


או כל טיבה אחרת. 


ב. מחלה. 


בכבוד רב, 


ועד הבית 


כוצצבן(צ: 


1 
.2 


הכנס למסמך סרגל. 

כדי להוסיף שורת רווח בין לכבוד לבין דיירי הבניין. 

* העמד את הסמן על השורה העליונה מבין השתיים (שורה 1). 

* העבר את הסמן למצב עמא. 

* הקש פעמיים אמדאם. 

תוצאה: נפתחו 2 שורות: 
שורה אחת הינה שורת הרווח ומסומן עליה סימן ה-אמדאם. 
שורה שנייה - | שורת עבודה שכולה נקודות (על שורת הנקודות 

למדנו בפרק 7). 
* הזז את הסמן בעזרת החא למעלה או למטה ושורה זו תעלם. 
נותרה שורת רווח אחת כפי שרצינו. 

ביטול מרכוז הכותרת. 

* העמד את הסמן על שורת הכותרת. 

* הקש 7ק. 

* הקש חף ימינה (ראה פרק 7). 

הסר את הקו מהכותרת - טיכום ישיבת ועד הבית. 

תקן את המלה לחודש כפי שלמדת בפרק 7 
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6. איחוד פסקאות - ברצוננו להפוך את שתי הפסקאות שלהלן לפסקה אחת. 


בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות יופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. 
תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות הבאות: 


למדנו כי סימני ה-אמ7אם הם אלה אשר גורמים לסיומי פסקה ולשורת 
רווח. 
לכן עלינו לבטל את כל סימני ה-אתעדאם שבין 2 הפסקאות הנ"ל ובכך 
נגרום לאיחודן. 
העמד את הסמן על סימני ה-תמדא שבין 2 הפסקאות והקש מאס. 

7. פיצול פסקאות - ברצוננו לפצל את הפסקה: 


1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. את התשלום יש לבצע עד 
ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 


כל שהתוצאה תראה כך: 


1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 
את התשלום יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 


בסעיף ‏ 6 למדנו כי ביטול סימני תמדא גורם לאיחוד פסקאות. מכאן 
נובע שהוספת סימני תא באמצע פסקה יגרום לפיצולה. 
* העמד את הסמן בין המלים לחודש. ו-את - זהו המקום בו נרצה לפצל 
את הפסקה. 
* דאג שהסמן יהיה במצב 5א1. 
* הקש אמדאע כדי לפצל את הפסקה. 
8. הדגשת (עיבוי) המלים במועד הנקוב שבסעיף א. 
עיקרון פעולת הוספת והסרת עיבוי ממלל קיים, זהה לביצוע הוספת והסרת 
קו תחתי (ראה פרק 7 - סעיפים 2 ו-5). 
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העמד את הסמן על האות הראשונה של המלה שברצונך להדגיש (האות ב 
של המלה במועד). 

הקש 30%8₪, כאשר כל לחיצה מעבה אות אחת ומקדמת את הסמן תו אחד 
שמאלה (בגרסה 4.18 - עבור תחילה למצב קמתא). 


עצה: | לאחר שבצעת את התיקונים הנ"ל: 


1 


א ₪ = 


עזוב את המסמך ללא שמירת התיקונים (41/1+29 ו- [+]). 
הכנס למסמך שוב (שם המסמך: סרגל). 
נסה לבצע שוב את התיקונים לבדך. 


שמור את המסמך המתוקן (10ע ו- [+]). 


שסיככוב] 
בפרק זה למדנו - 


.1 


להוסיף שורות רווח במלל קיים - ע"י הוספת סימני תמדא. 

לאחד פסקאות - ע"י מחיקת סימני אמא 

לפצל פסקאות - ע"י הוספת סימני תמדאם. 

להוסיף/להסיר עיבוי - ע"י מקש 110/83 (בגרסה 4.18 יש להעביר תחילה 


את הסמן למצב עמת). 


כזכוררנ רוכפהכן: 
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פרק 10 - פעולות על קטעים צבועים 


1. מחיקת קטע שלם. 
2. העתקת קטעים. 
3 העברת קטעים. 
4. הזזת קטעים. 
רה שטכה: 
תוכנת וורדמיל מאפשרת לצבוע (להאיר) קטעים מסוימים במסמך ולבצע עליהם 


פעולות שונות. 
ניתן לצבוע קטעים בשלושה אופנים: 


2 - צביעת תו. 
4 - צביעת שורה. 


6 - צביעת פסקה. 


תרגיל 
1 
2. 


.9 


צביעה 


הכנס למסמך סרגל. 

העמד את הסמן על תחילת המלה הראשונה של המשפט להלן טיכום הישיבה 
שנערכה ביום שני: 

הקש מספר פעמים על 22 ושים לב לכך שכל לחיצה עליו צובעת תו אחד. 

הקש 24 ושים לב כי נצבעת שורה נוספת ברוחב בו צבעת את השורה 
הקודמת. 

הקש ₪506 או [-] לחרטה, כדי לצאת ממצב צביעה. 
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6. העמד שוב את הסמן על השורה הנ"ל, הקש 24 מספר פעמים ושים לב כי כל 
הקשה צובעת שורה אחת. 
7. הקש שוב ₪56 או [-] לחרטה, וחזור שוב על הפעולה - הפעם בעזרת מקש 


6. שים לב כי נצבעה הפסקה כולה בבת אחת. 


שים לב: 
1. בכל שלב בו צבעת תחום הופיעה בשורת הדו-שיח רשימה של האפשרויות 
שביכולתך לבצע על קטע צבוע זה. 
2. ביטול צביעה (חרטה) אפשרי בעזרת מקשי ₪50 או [-]. 
3 ביטול חלקי של צביעה: 
א. אם צבעת בעזרת מקש 2ע תוו*ם רבים מדי - כל הקשה על המקשים 
זזה וחץ *מינה תבטל צביעת תו אחד (נסה זאת). 
ב. אם צבעת קטע (מקשים 24 או 6א) כל הקשה על המקשים 407 וחא 
עליון תבטל צביעת שורה אחת. 
את השורה העליונה בתחום (הצבוע ע"י 724 או 6ע), ואת התו הימנל 
ביותר הצבוע בשורה (ע"י 22) לא ניתן לבטל בשיטה זו, אלא רק ע"י 


המקש ₪56 או [-]. 
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ונבדד: 
א. העתקת סעיף 1 לסוף המסמך, כך שהתוצאה תראה כך: 


לכבוד 
דיירי הבניין 
הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 
להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 
1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 
את התשלום יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, 


חריגים. 
2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 


פרט למקרים 


בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר. לוח התורנות *ופיע 


בכניסה לחדר המדרגות. תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות 


הבאות: 
א. שהייה מחו+ לבית במועד הנקוב עקב טיול, 
או כל סיבה אחרת. 
ב. מחלה. 
1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 
את התשלום יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, 
חריגים. 


כוצבונג: 
1. העמד את הסמן על תחילת סעיף 1. 
2. הקש שלוש פעמים 24 כדי לצבוע את 3 שורות 
מקש 86 כדי לצבוע את הפסקה בהקשה אחת. 


אירוע משפחתי 


פרט למקרים 


הסעיף, או על 


3 


.4 
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בשורת | הדו-ש'ח | מופיעות | אפשרויות | שונות. | האפשרות 
הראשונה משמאל בשורת הדו-שיח הינה 1 - העתק. 

בחר באופציה זו: הקש 1ע. 

בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה בלוק: העתק. 

הקשה על [+] פירושה אישור ביצוע הפעולה. 

הקשה על [-] פירושה חרטה. 

הקש [+] לאישור. 

באמצעות פקודת ההעתקה נוצר מסמך זמני, אשר מכיל את 
הקטע שצבעת. 

מסמך זה *ופיע בתוכן התקליט תחת השם ‏ " -------- | ס" 
(פירוט בהמשך). 

מכיוון שזהו מסמך זמני, נוכל להעתיק אותו פעמים רבות 
לכל מקום שנרצה במסמך הנוכחי, | או במסמכים אחרים, 
עד שניצור שוב מסמך מסוג זה. 

כלומר, אם נצבע קטע אחר באמצעות המקשים 24 או 6ע 
ונעתיק אותו, *צור הקטע החדש מסמך הקרול " 7------- | ס" 
במקום הקטע הקודם שהיה שם. 

כדי להעתיק - את סעיף 1 (השמור | בתוך | המסמך 
" -------- ס"), העמד את הסמן בסוף המסמך בשורה האחרונה 
של סעף 2.ב. - כלומר בשורה שמתחתיה נרצה להכניס את 
הקטע. 

הקש 1ע. בשורת הדו-שיח תופיע הודעה: העתק. 

הקש 24. בשורת הדו-שיח תופיע הודעה: העתק שורות. 

הקש [+] לביצוע ([-] לחרטה). 

הקטע יועתק למקום המבוקש והמסך יתגלגל כלפי מטה. 

גלגל את המסמך חזרה בעזרת ח% עליון והבט על הקטע 
שהועתק. 

אם ברצונך להעתיק את הקטע שוב למקום נוסף - תוכל לבצע 


את סעיפים 6 עד 8 פעם נוספת. 


= 79 


ב. מחיקת סעיף 1. , כך שהתוצאה תראה כך: 


לכבוד 


דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


.2 


הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 

בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות *ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות 
הבאות: 

א. שהייה מחו+ לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי 


או כל טיבה אחרת. 


ב. מחלה. 

1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 
את התשלום יש לבצע עד ה-28 בכל חודש, פרט למקרים 
חריגים. 

כוצבונג: 


1. העמד את הסמן על תחילת טעיף 1. 

2. צבע את שלוש השורות של סעיף זה ע"י מקש 24 או מקש 86. 
3 הקש ממס. 

4. בשורת הדו-שיח הופיעה הודעה: בלוק: מחק. 

5. אשר בעזרת מקש [+]. 


= 73 = 


ג. העברת סעיף א' במסמך לאחר סעיף ב', כך שהתוצאה תראה כך: 


לכבוד 


דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


2. הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 
בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות *ופיע 
בכניסה לחדר המדרגות. תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות 
הבאות: 
ב. מחלה. 
א. שהייה מחוץ לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי 

או כל סיבה אחרת. 

1. תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 

את התשלום יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, פרט למקרים 


חריגים. 


פעולת העברה שונה מפעולת העתקה מן הבחינות הבאות: 

1. העברה הינה פעולה חד פעמית. 
בפעולת | העתקה | למדנו, | כי | אנו ‏ *וצרים | העתק | (מסמך 
. -------- ס"), | אשר נוכל | למצא ‏ בו שימוש מספר פעמים. 
בפעולת| העברה לעומת זאת, *היה באפשרותנו| לקחת קטע 
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ולהעבירו למקום אחר ובכך הסתיימה הפעולה (לא נוצר מסמך 


העתק). 

2. בפעולת ההעברה מועבר הקטע פיסית ממקום אחד למקום אחר 
במסמך, ולא נוצר העתק. 

3. העברה *כולה להתבצע אך ורק בתוך המסמך עצמו, שלא כמו 
בפעולת העתקה, אשר נוכל להשתמש בקטע המועתק ולהחדירו לכל 
מסמך שנרצה. 

ככוצבונצ: 


1. העמד את הסמן על תחילת סעיף א'. 
2. צבע את סעיף א' באמצעות מקשים 24 או 6ע. 
3. בשורת הדו-שיח מופיעה האפשרות 23 (העבר). 
הקש 3ע. 
4. בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: 
בלוק: | העבר 
הקש [+] לאישור ([-] לחרטה). 
5. כתוצאה נעלמו השורות שצבעת, אולם הן לא נמחקו. 
הן ממתינות בזיכרון עד להעברה למקום הרצול. 
שים לב: בצד שמאל שבשורת הדו-שיח מופיע 11 (ע6זסות16) 
מהבהב. | סימן זה נועד להזכירך כי ישנו קטע 
הממתין להעברה. 
כל עוד לא בוצעה ההעברה - *ופיע ההבהוב ולא 
תוכל לעזוב את המסמך. 
6. העמד את הסמן במקום שאליו ברצונך להעביר את הקטע 
שבזיכרון (על שורת המלל: ב. מחלה). 
7. הקש 3ע ואשר ע"י מקש [+]. 
8 שמור את המסמך (10א ו- [+]). 
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ד. הזחזת קטעים 
באפשרותך להזיז קטע מסוים על גבי השורה. 


פעולה זו אפשרית רק אם רוחב הבלוק קטן מרוחב הטור של המסמך 
(לכן פעולה זו אפשרית בעיקר לאחר שבוצעה במסמך פעולת שנוי 
שוליים שמאליים של מסמך - ראה בהמשך, מקש 5ת). 


אוכפן כוצצבונצ: 
1. צבע את הבלוק בעזרת מקש 4ע. 


2. הקש 9 (הזז). 
3. הזז את הסמן בעזרת החצים :מינה ושמאלה, אל המקום אשר 


בו תרצה כשוליים ימניים של השורה. 
4. הקש [+] לביצוע. 
אם נשמע צפצוף, פירוש הדבר שבקשתך אינה אפשרית. 
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תרגיל 
נסה לבצע את התרגיל הבא על סמך מה שלמדנו בפרק זה. 
1. הכנס למסמך בשם מחשב אשר כתבת בפרק 8. 
2 העתק את סעיפים 1 ו- 2 לסוף המסמך. התוצאה תיראה כך: 


לכבוד 

מר דוד בוכמן 
רחוב שפר 7 
תל-אביב 


א.נ. 


הנדון: קורס הכרת המחשב 


להלן פירוט נושאי הקורס בנושא הכרת ה-06. 


1. מערכת ההפעלה - 15-05 
א. הכרת המחשב ומערכת ההפעלה. 

1 תיאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 

2) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שינוי שם. 

) סוגי בקרי תצוגה גרפים - 078407705 60108 ,5ם,ז)חתון ומעבר 
ביניהם. 

4) פקודות חיצוניות: 
- הכשרת דיסק חדש. 
- העתקת דיסקטים. 
- בדיקת דיסקט ותיקונו. 
- השוואה בין דיסקטים. 

1) תיאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 

2) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שינוי שם. 
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3. מחק את סעיפים 1 ו-2 מראש המסמך. התוצאה תיראה כך: 


לכבוד 

מר דוד בוכמן 
רחוב שפר 7 
תל-אביב 


הנדון: קורס הכרת המחשב 


להלן פירוט נושאי הקורס בנושא הכרת ה-6ק. 


1. מערכת ההפעלה - 115-205 
א. הכרת המחשב ומערכת ההפעלה. 


8) סוג: 


בקרי תצוגה גרפים - 6247111605 00008 


ביניהם. 


4) פקודות חיצוניות: 


הכשרת דיסק חדש. 
העתקת דיסקטים. 
בדיקת דיסקט ותיקונו. 


השוואה בין דיסקטים. 


1 תיאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 


2) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שינוי שם. 


6 ומעבר 


= 78. = 


4. העבר את סעיף 4 לסוף המסמך, כדי שהתוצאה תיראה כך: 


לכבוד 

מר דוד בוכמן 
רחוב שפר 7 
תל-אביב 


א.נ. 


הנדון: קורס הכרת המחשב 


להלן פירוט נושאי הקורס בנושא הכרת ה-26. 


1. מערכת ההפעלה - 115-005 


א. הכרת המחשב ומערכת ההפעלה. 


3) טוגי 


בקרי תצוגה גרפים - 6242111065 601008 


ביניהם. 


1) תאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 


2) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שנוי שם. 


4) פקודות חיצוניות: 


הכשרת דיסק חדש. 
העתקת דיסקטים. 
בדיקת דיסקט ותיקונו. 
השוואה בין דיסקטים. 


,מז ומעבר 


5. סדר את מספרי הסעיפים מחדש, כדי התוצאה תראה כך: 


לכבוד 

מר דוד בוכמן 
רחוב שפר 7 
תל-אביב 
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הנדון: קורס הכרת המחשב 


להלן פרוט נושאי הקורס בנושא הכרת ה-0ק. 


1. מערכת ההפעלה - 115-2005 


א. הכרת המחשב ומערכת ההפעלה. 


1) סוגי 


בקרי תצוגה גרפים - 674211165 00108 


ביניהם. 
2) תיאור כללי של המחשב ומרכיביו השונים. 


3) טיפול בקבצים: הצגה, העתקה, מחיקה, שינוי שם. 


4 פקודות חיצוניות: 


הכשרת דיסק חדש. 
העתקת דיטקטים. 

בדיקת דיסקט ותיקונו. 
השוואה בין דיסקטים. 


4. שמור את המסמך (ע"י מקש 210 ואשר ב- [+]). 


,106155 ומעבר 
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וטיכוכז 
בפרק זה למדנו - 
לבצע פעולות על קטעים: 
1. להעתיק קטעים ממקום למקום - 1ע. 
2. להעביר קטעים ממקום למקום - 03. 
3 | למחוק קטעים - עטפ. 
4 | להזט קטעים - 9ע. 


> 81 = 
פרק 11 - מקש 5ע - סידור מסמך 


כזכוררנ רו פהקן: 
1. הצרת שול:ים *מניים של קטע ממסמך. 


2. הצרת מסמך שלם. 
3. סידור פסקה. 


תפקידו של מקש 85 בוורדמיל הינו לסדר מסמך, או חלק ממנו. 
בעבודה עם מקש 25 חשוב מאד להקפיד על מצב הסמן (5א1 או קעמא). אם לא תשים 
לב למצב הסמן בעת ביצוע פעולה כלשהיא אתה עלול לקבל תוצאות בלתי צפויות, 


עד כדי הרס תבנית המסמך. 


כוצצבוצצ: 
1. שינוי שוליים ימניים של קטע ממסמך 


א. הכנס למסמך סרגל. 
ב. ברצוננו להצמיד את סעיפים 1 ו-2, לימין המסך. 
לפני התיקון, המלל נראה כך: 


לכבוד 


דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 
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... הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 

4 שבע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות *ופיע 
......בכניסה לחדר המדרגות. תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות 
......הבאות: 

2 מחלה. 

2 שהייה מחו+ לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי 
4 או כל סיבה אחרת. 

.....תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 

...את התשלום ‏ יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, פרט למקרים 
......חריגים. 


לאחר התיקון המלל ייראה כך: 


לכבוד 


דיירי הבניין 


הנדון: סיכום ישיבת ועד הבית 


להלן סיכום הישיבה שנערכה ביום שני: 


2..הוחלט על תורנות ניקוי חדר המדרגות ע"י הדיירים. 

בכל שבוע ינקה את המדרגות דייר אחר, לוח התורנות *ופיע בכניסה 
לחדר המדרגות. תתכן דחייה בתורנות עקב אחת מהסיבות הבאות: 

ב. מחלה. 

א. שהייה מחוצ* לבית במועד הנקוב עקב טיול, אירוע משפחתי או כל 
טיבה אחרת. 

1..תשלום ועד הבית עלה ל-50 ש"ח לחודש. 

את התשלום יש לבצע עד ה-25 בכל חודש, פרט למקרים חריגים. 
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ככוצבןנצ: 


א. העמד את הסמן בטור שבו רצונך שיתחיל המלל (טור 1 בשורת 
סעיף 1). בפקודת צביעה אין חשיבות למצב הסמן. 

ב. הקש 2 כמספר הפעמים הדרוש וצבע את כל השורה עד טור 60. 

ג. הקש 4 כמספר הפעמים הדרוש, כדי לצבוע את סעיפים 1 ו- 2 
(כולל סעיפי המשנה). 

ד. הקש 85 ואשר ב- [+] ([-] לחרטה). 

ה. באותו אופן ניתן להזיז מלל גם לשמאל, ולא רק לימין המסך. 

ו. שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 


עיקרון הפעולה: 
למעשה אנו מגדירים היכן יתחיל המלל והיכן יסתיים על פל 


השורה. 


2. הצרת מסמך שלם 


אזהרה: ביצוע פעולה זו זהה לביצוע פעולת סידור פסקה, פרט למצב 
הסמן שבפעולה זו הינו במצב 5א. הקפד על כך ! 


כאשר בנעו לראשונה את המסמך מחזה קבענו כי רוחב הדף :היה 60. יש 
באפשרותנו להצר את המסמך לאחר שנכתב ולהחליט שרוחבו :היה למשל 


.0 


כוצבווצ: 
א. הכנס למסמך מחזה. 
ב. העמד את הסמן בשורה הראשונה של המסמך, בטור 50. 
מס' הטור רשום בשורת המידע (בגרסה 4.18 מופיע מספר הטור 
בשורת הדו-שיח). 
ג. מצב הסמן צריך להיות ₪א. 


3 
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ד. הקש פק. 
ה. בשורת הדו-שיח הופיעה הודעה: 
שולים שמאליים: ‏ -> ל-- | [+] [-] 


 --< >--‏ - יש באפשרותנו לשנות בשלב זה את מיקום הסמן מטור 
0 לטור אחר, ע"י הזזת החצים *מינה או שמאלה. 

[+] - אישור ביצוע פעולת הצרת/הרחבת המסמך. 

[-] - חרטה. 


ו. הקש [+] לאישור. 
התוצאה: 
נשמע צפצוף והמסך מתגלגל כלפי מטה. 
בתום ביצוע הפעולה נמצא הסמן בתחתית המסמך. 
עלה לראש המסמך ובדוק את רוחב המסמך כעת. 


ז. צא מהמטמך ושמור אותו (810 ו- [+]). 


סידור פסקה 
א. יעד: 


בפסקה: 


ה | 
[הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
|הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
|ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 
|במורד ההר... 


ב. 


ג. 


ד. 
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ברצוננו להוסיף מלל, כדי שהתוצאה תיראה כך: 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע ונגמור עם 
החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו במורד 


ההר... 


הכנס למסמך מחזה. 


פתח תחילה שורת עבודה כדי להכניס את המלל הרצול. 


1) העמד את הסמן על השורה השניה של הפסקה (שורה מס' 2). 


2) העבר את הסמן למצב ספמת. 
3) הקש אשאם פעם אחת. 


התוצאה תיראה כך: 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. | התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 


₪ א 99% 909% 2-93 5 2.5 ₪ ₪55 ₪5 4 5 ₪ 6 6 א 


ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 


במורד ההר... 


בתחילת השורה שנפתחה הקש את המלל הבא: 

קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע 
זכור !! 

בסיום ההקשה אל תקיש אמדאם. 


ה. 


זז. 


ח. 
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התוצאה תיראה כך: 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. | התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע 

ונגמור עם החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו 


במורד ההר... 


יש לסדר את הפסקה מכיוון שהשורה החדשה שהוכנסה קצרה וניתן 
להעביר אליה מלל מהשורה שמתחת:*ה. 

דאג כי הסמן יהיה במצב 5אז. 

הקש 5ת. 

הפסקה הסתדרה ותיראה כך: 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. | התהלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע ונגמור עם 
החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו במורד 


ההר... 


עיקרון הפעולה: 


כאשר הסמן עומד על פסקה מסוימת ומקישים 5ע, תנסה התוכנה להעביר 
מלים משורות קודמות לשורות שמעליהן, אם יהיה מקום עבורן. 

הנסיון לדחוס מלים נעשה מתחילת הפסקה ועד סופה. 

לכן, כפי שהדגשנו בפרקים הראשונים, בעת כתיבת טקסט יש להקפיד לא 
להקיש אמא ולא ליצור סימני תשא באמצע פסקה, כדי שנוכל בעתיד 
לסדר את הפסקאות באם נחפוצ בכך. 
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אזהרה !1 
טעות נפוצה היא להקיש 05 כאשר המטרה הינה סידור פסקה, בשעה שהסמן נמצא 
במצב פמא. 


בעת תרגול סעיף 3 שבפרק זה רצינו לסדר את הפסקה הבאה: 


הוא חזר לסורו כאילו לא הייתי קיימת. התחלנו לריב, רבנו כל 
הדרך עד שפתאום הוא אמר "די! נמאס! אני אהרוג אותך ואת עצמי! 
קשה לי להתמודד עם חיים כפולים ואהבה כפולה, אז ניסע ונגמור עם 
החיים הללו פעם לתמיד!" הוא סובב את ההגה והתדרדרנו במורד 


ההר... 


אם הסמן היה במצב סחת (ולא במצב 5א1) בטור 6 למשל, התוצאה היתה נראית 


כך: 


הוא חזר 
לסורו 
כאילו 
לא הייתי 
קיימת. 
התחלנו 
לריב, 
רבנו| כל 
הדרך עד 
שפתאום 
הוא אמר 
"ד:! 
נמאס! 
אני 
אהרוג 
אותך ואת 
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עצמי! 
קשה | לי 
להתמודד 
עם חיים 
כפולים 
ואהבה 
כפולה, 
אז ניסע 
ונגמור 
עם החיים 
הללו פעם 
לתמיד!" 
הוא סובב 
את ההגה 
והתדרדרנו 
במורד 
ההר... 


תוצאה זו התקבלה מכיון שהסמן היה במצב עמא. במקום לסדר פסקה, נקבעו 


שוליים שמאליים בטור 6. 


ניתן לגבור על הבעייה בשני אופנים: 


1 


בעת ביצוע הצרת מסמך, לאחר הקשה על 5ע2, תתבקש לאשר בעזרת מקש 
[+]. 

לעומת זאת, בעת ביצוע סידור פסקה, מיד לאחר ההקשה על 5ע, מתבצע 
הסידור. 

למד את ההבדל ובכך תמנע טעויות. 

במקרה שהטעות נעשתה ניתן לתקנה באופן הבא: 

למדנו כי בעת הצרת מסמך, עלינו להציב את הסמן בטור בו נרצה 


לקבוע רוחב חדש למסמך. 
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כדי להרחיב את המסמך נפעל באותו אופן. 


בטעותנו הצרנו למעשה את המסמך לרוחב 6 ולכן: 


א. 


ב. 


הערה: 


נשיכ:-וב] 


העמד את הסמן בטור 60, בשורה ראשונה של המסמך. 


הקש 5ת ואשר ב- [+]. 


הפעולה מתבצעת החל מהשורה בה עומד הסמן ועד לסוף המסמך, 


לכן, אם ברצונך להצר או להרחיב מסמך שלם, העמד את הסמן 


בראש המסמך. 


בפרק זה למדנו - 
1. להצר/להרחיב מסמך שלם או חלק ממנו - 295 במצב עמת. 
2. להצר/להרחיב שוליים *מנים של קטע במסמך - צביעה (2ע) והקשה על 


5ע. 


3 לסדר פסקה - 25 במצב 5א1. 
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פרק 12 - הדפסה 


כזכוררנ רהפשהלן: 
1. קביעת חוקים לגבי צורת המסמך כפי שיופיע בהדפסה. 


2. חלוקת מסמך לעמודים. 
3. שיגור מסמך למדפסת. 
4. יצירת מסמכי הדפסה. 


בטרס נשלח מכתב להדפסה, יש לבצע מספר שלבים מקדימים: 
1. קביעת נתונים במסך נתונ? עימוד. 
2. חלוקת מסמך לעמודים. 


כוטסך כרצובי (גיכווד 


זה *ופיעו לפניך אופציות שונות, | אשר יאפשרו לך לשלוט על אופי 
מספור עמודים, מספר שורות בעמוד, המרחק בין שורה לשורה 


במסך 
ההדפסה, כגון 
וכו'. 
כדי להכנס למטך נתוני העימוד: 
1. בחר באופציה "תוכן תקליט" מתוך התפריט הראשי. 
2. העמד את הסמן על המסמך אותו ברצונך להדפיס (סרגל בדוגמא שלנו). יש 
להעמיד את הסמן על המטמך מסוג ר. 


3. הקש פעמיים [5]. 


בגרטה 4.5 מתקבל המסך הבא: 


רוחב טור 

כניסת פסקה 

תו מי*לו: 

גודל הדף בחצאי-אינצ'ים 
שוליים: מלמעלה 6 מימין 
מספר שורות טקסט בעמוד 
צפיפות שורות אנכית (6/8) 
ריווח שורות (1-6) 


כותרות: עליונות (כ/ל) 
ספרור עמודים: (ע/ת/ל-3/2/1) 
מספר עמוד ראשון 


סוג אות ע10:1תססה 
( )) להחליף) 
:א 
צפיפות אפקית 10 


בגרסה 4.18 מתקבל המסך הבא: 


נכת ונ ' 


גודל הדף בתצאי-אינצ'ים 
שוליים: מלמעלה 6 מימין 
מספר שורות טקסט בעמוד 
צפיפות שורות אנכית (6/8) 
ריווח שורות (1-4) 

המרווח בין הכותרות לטקסט 


| סוש]סוטוטו 


כותרות עמודים: 
ספרור עמודים: 
מקום הספרור 


(פ/מ/ח/ */ש) 


אותיות ()+ להחל:ף) 
150 


סוג 
צפיפות אפקית 


נכת רונ י 


₪ ₪|סופ)סוטו 


5 
2 
1 


ע10:2תמן 
ע5: 10תהמטת 
10:28 
א5: 10סאע 


(ע/ת/ל-פ/מ/ח) 
(ע/ת/ל-3/2/1) ל 


ע1: 
א1: 


0מן 
א 
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ע י מ ו ד 


מרווח בין כותרות לטקסט 


מס' טורים בעמוד 
מרווח בין טורים 
איזון שורות (כ/ל) 
תו- מוביל 

ריווח תו-מוביל 

מזין נייר בדיד (כ/ל) 
גורם צימצום 


תחתונות: ‏ (כ/ל) 
מקום (פ/מ/ח/ י/ש) 
להדפיס אותו (כ/ל) 


עב : 10חמו 
ע6: 10תממו 
א3: א 
א6 : 01.10א 


ע י מ ו ד 


רוחב הטור הוא 60 
מס' טורים בעמוד 
מרווח בין טורים 
איזון שורות (כ/ל) 
ריווח תו-מוביל 
מזין נייר בדיד (כ/ל) 


1 
מספר עמוד ראשון: 


(כ/ל) 
ע3: 


מ להדפיס אותו 


ע2: 10תמטח1 
א2 : 01.10או 


2: ל 3 


₪א|=ותן טן -|פן| צ|פי 


- 


| צן ט| צן 


ע1: 10המי 
עץך:10תממ 
א10:5.סאת 
א610:7את 


= ותא טן סו ץצן 


ש|=!צן 


א3ּ: 
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הערה: בגרסה 4.5 ניתן להכנס למסך נתוני עימוד גם מתוך המסמך עצמו ע"י 
הקשה על 1+27א67. 


למסך זה ישנם כללים אחרים: 

לא תוכל לרשום כל נתון שהוא. לכל שדה קיימים ערכים המותרים בו. 

במקרה שתרשום נתון אסור תופיע ההודעה שגיאה, ולא תוכל להתקדם לשדה הבא 
עד שתשנה את הנתון השגול. 

לאחר שתשנה את כל הנתונים הדרושים ותבקש לצאת מהמסך, תערך בדיקה של המחשב 
אשר תנסה לאתר סתירות בנתונים שהקשת, אם היו כאלו, תופיע הודעה בשורת 


הדו-שיח, וכל השדות הקשורים בטעות זו יחלו להבהב. 


פתרון: עבור לשדה שיש לתקנו (התעלם מההבהוב), תקן אותו ונסה שוב לשמור 
את המסך. 


תנועה במסך נתוני העימוד 
1. קפיצה משדה לשדה - ע"י מקש תמדאם. 


2. חזרה לשדה קודם - ע"י המקשים אמדאא+ ד זה. 

3. התנועה במסך הינה מחזורית. כלומר אם הסמן יהיה בשדה האחרון ותקיש על 
מקש 738א₪ כדי לעבור לשדה הבא, יחזור הסמן שוב לראש המסך וכן הלאה. 

4. ישנם נתונים אשר מאפשרים לך הקשה של שלש ספרות. 
אם ברצונך להקיש מספר בן שתי ספרות בלבד, הקפד להעמיד את הסמן (בעזרת 
חצים ימינה ושמאלה) על ספרת העשרות ורשום את הנתון, או התחל להקיש 


מספרת המאות והתחל את המספר ב- 0, אחרת *יחשב הנתון כשגיאה. 
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ברצנובי ר:כזכשן 


הנתון הסבר ערכים פעיל 
שבמסך מותרים בגרסה 


רוחב הטור רוחב הדף שבחרת כאשר פתחת 1-28 .4 
מסמך זה לראשונה. 8 
בגרסה 4.18, זהו נתון 
לתצוגה בלבד ואינו ניתן 
לשינוי. 


העימוד (9ק) 


תו מילו: התו שיוחדר כאשר נקיש במסמך| כל תו 5 
על מקש מג7. 


גודל הדף אורך הדף. 2-ף קוורטו 5. 
בחצא: 4 ף מסוג 1 
אינצ'ים 8. 

אם אתה מדפיס 
מדבקות - רשום 
את גובה 
המדבקה בחצא: 
אינצ'ים. 
לדוגמא: אם 
גובהה "2 
רשום כאן: 84 


כניסת פסקה מספר הרווחים שיוחדרו בכל 0-9 1.5 
פעם שתקיש על מקש רווח בגרסה 1.18 
בתחילת שורה חדשה. קיים נושא 

זה מחוא 
למסך נתו(נ:* 


כמה שורות ריקות להשאיר 
בראש הדף בטרם *יכתב הטקסט. 


שוליים 
מלמעלה 


מספר התווים שברצונך להשאיר 
מימין הדף כשוליים בטרם 
יודפס הטקסט. 


שוליים מימין 
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הנתון ערכים פעיל 
שבמסך מותרים בגרסה 


מספר שורות מספר השורות שיודפסו בעמוד. 1-6 
8 


טקסט בעמוד הכוונה היא לשורות טקסט 
6 או 8 5 
1.8 
ו 5 


בלבד, לא נלקחים בחשבון 
כותרות ומספרי עמוד 
בגרסה 4.18: 
1-4 


המודפסים אף הם. 
נתון זה תלוי בשדה ריוות 
שורות שבהמשך. 


צפיפות שורות 
אנכית 


מספר השורות באינצ'. 
נתון זה תלוי אף הוא בשדה 
ריווח טורות. 


ריווח שורות 


הרווח בין שורה לשורה 
בטקסט. 

1 - חצ* רווח 

- רווח רגיל 

- רווח וחצ: 

רווח כפול 

- רווח של 2.5 שורות 
- רווח משולש 


ו 
₪ 6 ה\וס 


מרווח ב:*ן 
כותרת לטקסט 


רלוונטי רק אם ברצונך 
להדפיס כותרות (פרק 15) 


מספר טורים 
בעמוד 


רלוונטי בעיקר למדבקות 
ניתן לחלק מסמך כתוב 
למספר עמודות. טקסט כתוב 
מכיל בד"כ טור אחד, כלומר 
הטקסט נכתב ללא רווחים 
וקפיצות ע"ג השורה. 

בעת הכנת מדבקות, אנו 
זקוקים לקפיצות אלו כד: 
לעבור ממדבקה למדבקה על 
גבי השורה. 

אם ברצונך 5 מדבקות בשורה 
רשום כאן - 5 
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הנתון הסבר ערכים פעיל 
שבמסך מותרים בגרסה 


כל נתון. 
מגבלה: 
סיכום של 

מס' טורים + 
רוחב טור + 
שוליים מימין 
אינו יכל 
להיות גבוה 
מרוחב אפשר: 
להדפסה 
במדפסת שלך. 


מרווח בין 
טורים 


איזון שורות 


תו מוביל הרווח אשר יוביל מקצה שורה 5 
אחד למשנהו (פרק 25) 

ריווח תו מספר הרווחים אשר יכנסו 5 

מוביל כל שני תווים מובילים 318 
סמוכים. 


מזין נייר 
בדיד 


נתון זה בא כהמשך לנתון 
הקודם. גם נתון זה רלוונט: 
בעיקר למדבקות. 

יש לקבוע מהו הרווח בין 
טור לטור. 


= 
ת\ = 


8 


ישור שורות מצד שמאל. לא - הטקסט 
שורות אשר לא י:יושרו הן: יודפס כפ: 
- שורות אשר בסופן שהוא נראה 
סימן | תמעאם. על המסך, 

- שורות ממורכזות (7") ללא ישור 


- שורות מוצמדות לשמאל |כן - רוב 
השורה (7ת). שורות הטקסט 
"*ימרחו" על 
גבי השורה 
וייושרו בצד 


האם הטקסט יודפס על נ**ר 
רציף או נ*יר בדיד. 

נייר רציף-(נייר אשר מש(: 
צידיו ישנם חורים ודפ: 
הנייר מחוברים זה לזה. 
נייר בדיד-נייר כשל מכונת 
כתיבה. הדפסה על נייר כזה 
דורשת מתקן מיוחד - מזין 
נייר בד:ד. 
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הנתון ערכים פעיל 
שבמסך מותרים בגרסה 


גורם צמצום קביעת המרווח בין המלים 
על גבי השורה. 
כאשר נקבע איזון שורות, 
"נמרחות" המלים על גב: 
השורה ונוצרים ביניהן 
רווחים. 100 - זהו הריווח 
הסטנדרטי. ככל שגורם 
הצמצום קטן *ותר, כך קטן 
גם הר*וות. 


כותרות רלוונטי רק כאשר ישנן 
עמודים כותרות במסמך (פרק 15). 
יש לציין היכן ימוקמו 
הכותרות, בראש הדף, בתחתיתו 
או בשניהם. 
(ראה הסבר בסוף הטבלה *) 


5 1-00 


ל - אין 
כותרות 
עפ - עליון 
פנימ: 
עמ - עליון 
מרכז 
עח - עליון 
חיצו(י 
תפ - תחתון 
פנימי 
תמ - תחתון 
מרכז 
תח - תחתון 
חיצוני 
(ראה הסבר 
בסוף הטבלה) 


כותרות רלוונטי רק כאשר ישנן כן - יש 

עליונות/ כותרות במסמך (פרק 15). כותרות 

תחתונות יש לציין האם יש כותרות לא - אין 
עליונות ותחתונות בראש הדף כותרות 


ובסופו. 
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הנתון הסבר ערכים פעיל 
שבמסך מותרים בגרסה 


ספרור האם לספרר עמודים ואם כן ל - אין 5 
עמודים היכן. ספרור 358 

אם אין ספרור יש לכתוב "ל" ען - על:ון 

אם יש טספרור יש לכתוב שורה 1 

צירוף של 2 תווים, "ע" ע2 - עליון 

(עליון) או "ת" (תחתון) שורה 2 

ואחת מהספרות 3,2,1. ע3 - עליון 

(ראה הסבר בסוף הטבלה **) שורה 3 

ת1 - תחתון 

שורה 1 

ת2 - תחתון 

שורה 2 

ת3 - תחתון 

שורה 3 
מקום הספרור | המקום בשורה שנבחרה בסעיף פ,מ,ה,:*,ש 5 
הקודם שבו יודפס מספר 8 

העמוד. (ראה פירוט 

בסוף הטבלה 

9% 

מספר עמוד המספר שאותו יקבל העמוד 0-9 5 
ראשון הראשון שיודפס. מקרה זה 418 


שימושי למצבים בהם כתבת 
טקסט מאד ארוך וחילקת אותו 
ל-2 מסמכים. ברצונך שמספור 
המסמך השנ* *ודפס ברצף 
כהמשך למטמך הראשון. בשדה 
זה יש באפשרותך לקבוע זאת. 


האם להדפיס את מספר העמוד 
הראשון ? בד"כ נהוג למספר 
החל מעמוד מספר 2. 


להדפיס אותו 


הסבר: 
% 


הנתון 
שבמסך 


סוגי אותיות 


צפיפות 
אפקית 
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ערכים 
מותרים 


תלוי במדפסת 


פעיל 
בגרסה 


5 
3508 


ניתן לקובע למסמך אחד מס' 

סוגי אותיות (גדולות, קטנות 

רגילות וכו'). 

בגרסה 3.5 יכול כל מסמך 
להכיל ] סוגי אותיות. 

בגרסה 4.18 יכול כל מסמך 
להכיל 3 סוגי אותיות. 

(גדלי אותיות - ראה פרק 24) 


מס' התווים באינצ' של סוג שדה זה ניתן 5 
האות הרגיל במסמך, של הנתון לשינןו: 4.8 
הרשום בסוג אות ע1. בגרסה 


לדוגמא: אם בסוג אות, נבחרה| 4.18 בלבד. 
סוג אות סַָתַמ₪ע, יש 
לרשום בשדה צפיפות אופקית 
- 10. 

אם בסוג אות, נבחרה סוג 
אות 5, *ש לרשום 
בשדה צפיפות אופקית את 
המספר - 5. 

בד"כ אין צורך לשנות 

נתון זה מכיוון שהוא 
מתעדכן לבדו בהתאם. 


כותרות עמודים *כולות להכתב בראש הדף (עליון) או בתחתית הדף 
(תחתון). 
בנוסף לאותיות ע או ת יש לרשום אות נוספת, אחת מבין שלוש האותיות 
הבאות: 
5 - הכותרת תוצמד אל צידו הפנימי של העמודים. 
בעמודים זוגיים ירשם המספר מצד שמאל ובעמודים אי זוגיים 
מצד *מין. 
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מ - הכותרת תרשם במרכז השורה. 
ח - חיצוני. 


בעמודים זוגיים ירשם המספר מצד *מין ובעמודים א* זוג:ים 


מצד שמאל. 


שש כל דף הדפסה מחולק לשלושה חלקים. 


3 שורות עבור כותרות 


ומספור עמודים 


ג ו ף ה מ ס מ ך 


(טקסט) 


3 צורות עבור כותרות 


ומספור עמודים 


שלוש השורות העליונות| בדף ושלוש השורות שבתחתיתו 
כותרות ומספור עמודים. 
לכל שורה יש מספר זיהוי 1, 2 או 3. 


שמורות עבור 
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*** | ישנן 5 אפשרויות למיקום מספר עמוד בשורה שצוינה למטרה זו. 

פ -- פנימי. הספרור *וצמד אל הצד הפנימי של העמודים. (פתח 
ספר ותבין למה הכוונה). 
בעמודים זוגיים *ירשם המספר מצד שמאל ובעמודים אי זוגיים- 
מצד ימין. 

מ - | מטפר העמוד יירשם במרכז השורה של כל עמוד. 

ח - | חיצוני. 
בעמודים זוגיים :ירשם המספר מצד *מין ובעמודים אי זוגיים 
מצד שמאל. 

י - | מספר העמוד *ירשם מימין השורה. 

ש - | מספר העמוד יירשם משמאל השורה. 


יציאה ממסך נתוני עימוד 


לאחר השינויים הדרושים, יש באפשרותך לצאת ממסך זה ב- 2 אופנים: 
1. הקשה על 910 תגרום לשמירת המסך. הדפסת הטקסט תבוצע בהתאם לנתונים 
ששינית. 
2. הקשה על [-] - חרטה. 
השינויים לא **שמרו וההדפסה תופק בהתאם לנתונים המקוריים. 
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רולוקרנ ר:כזקצכו לוגכוודדיכרו 


לאחר היציאה ממסך נתוני העימוד, יש להכנס למסמך ולחלקו לעמודים לפ 
הדרישות שהצבנו במסך נתוני העימוד (בגרסה 4.5 - אם נכנסת למסך נתגל 
העימוד בעזרת המקשים ‏ 1+07א67, אין צורך להכנס למסמך מכיון שאתה כבר 
בתוכו). 

כזכור, קבענו למען התרגיל 20 שורות טקסט בעמוד, כלומר כל 20 שורות *חל 
עמוד חדש. 

הבא את הסמן לראש המסמך הזז אותו בעזרת ח% תחתון כלפי מטה. שים לב למספר 
העמוד ולמספר השורה שבשורת המידע בכל לחיצה על הח\א התחתון. 

שים לב, כי כל המסמך נמצא בעמוד מס' 1 גם לאחר שעברת את שורה 20. 

כלומר, לא חל עדכון שכל עמוד יכיל 20 שורות בלבד. 

מכאן נובע כי יש לבצע מספר פקודות כדי לקשר בין השפויים שהכנסנו במסך 
נתוני העימוד לבין הטקסט עצמו. 

לפני שנתחיל בביצוע, ננסה להבין את עיקרון הפעולות שאותן נבצע: 

1. בתחילה נחלק את המסמך לעמודים באופן שרירותי, כך שבכל 20 שורות 
"ייקטע" המסמך ויחל עמוד חדש. 

2. נבצע עימוד כפו - יהיו מקרים בהם **קטע העמוד בשורות אשר לא 
ייראו לנו, למשל כותרת של פרק חדש תופיע בעמוד אחד ותוכן הפרק 
בעמוד הבא. 

3. לאחר כל עימוד כפוי שכזה, חובה עלנו לבצע שוב חלוקה שרירותית 


שאת פרושה נסביר תוך כדי ביצוע. 


כוצבונצ: 
1. חלוקה שרירותית - (אין חשיבות למיקום הסמן ולמצבו) 
א. הקש 7ק+411. 
ב. בשורת הדו-שיח תופיע הודעה: 
עימוד: מעמוד - 01 
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יש באפשרותנו לבצע חלוקה של כל המסמך, או רק של חלק ממנו. 
בד"כ מבצעים עימוד של כל המסמך, כלומר מעמוד 1 ועד סוף המסמך. 
ג. כדי להשיב מתחילת המסמך, הקש 110%1₪, כלומר מה"בית" מהתחלה. 
ד. תופיע שאלה נוספת - עד עמוד 
עימוד: מעמוד - 1 עד עמוד - 0002 
כדי לומר עד סוף המסמך, הקש אמ כלומר עד הסוף. 

ה. כתוצאה, *חולק המסמך באופן שרירותי כמבוקש, כל המסך *תגלגל 
ויציג את הסמן בסוף המסמך. 

ו. החזר את הסמן לתחילת המסמך, לשורה ראשונה (תוכל להיעזר במקשים 
סקז +81 בכדי להג*ע לתחילת המסמך). בשלב זה נבצע בדיקה אס 
החלוקה בוצעה כראןול. 

2. עימוד כפוי - 

כאשר הסמן בראש המסמך, החל לטייל כלפי מטה בעזרת חצ תחתון ושים 

לב לשורת המידע. בשלב בו תראה כי בשורת המידע נרשם כי עברנו לעמוד 

מס' 2, הבט על תוכן השורה האחרונה שבעמוד 1 ועל תוכן השורה הראשונה 
שבעמוד 2. אם העמוד נקטע במקום שאינו נראה לך, העלה את הסמן לשורה 

שבה תרצה לקטוע אותו ובצע בזה אחר זה את הפעולות הבאות: 

א. הקש +81 (האות ע באנגלית). כתוצאה נפתחה שורה ובה ריבוע 
מואר. בשורת הדו-שיח מופיעות אות*ות. 
(על משמעות כל אות נלמד בפרק 29). 
ב. נבחר באות ק. הקש 2 ואשר ע"י מקש אמדאות. 
ג. אחרי כל עימוד כפוי שכזה יש להקיש שוב 81/1+87 ואח"כ: 
מעמוד: מ]אסו. 
עד עמוד: פעאם. 
ד. באופן כזה יש להמשיך ולבדוק את שאר העמודים ובכל מקום 
שהקיטוע אינו נראה לך, יש לבצע שוב את הרשום בסעיפים 
א'-ג'. 
(נסה לתרגל זאת). 
בשלב זה המסמך מוכן להדפסה. 
שמור אותו (10 ו- +). 
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כוצבועצר רגרוז כיכעשסור: 


וודא כי המדפסת מופעלת ונורת ₪א11-א0 דולקת. 
מתוך התפריט הראשי בחר באופציה "הדפסה". 
שאלות ההדפסה של גרסאות 4.5 ו- 4.18 שונות ולכן נסביר את מהלך ההדפסה 


בנפרד בכל גרסה. 


ברשסו: 4.5: 


לאחר שבחרת באופציה הדפסה הופיע מסך אשר בצידו השמאלי מופיעה רשימת 
המסמכים אשר קיימים בדיסקט. 

בתוך הטבלה צריך להיות רשום שם המסמך, אשר עסקנו בו כהכנה להדפסה, התוכנה 
זוכרת את שם המסמך האחרון שטפלנו בו ורושמת את שמו בראש המסגרת. 

אם השם אינו מופיע בטבלה יש להכניסו (זאת נלמד בהמשך). 


ניתן להכניס לטבלה עד 20 שמות מסמכים להדפסה, אשר *ודפסו בזה אחר זה. 
אם ברצונך להוציא מסמכים מהטבלה, כלומר לא להדפיסם, גם זה אפשרי. 


- 104 - 


המסך שהתקבל נראה כך: 


חדט ר 0003 כים להדפסה 
מחזה | ר | 00095 סרגל | ר 
מחזה ג 005 

סרגל ר 000 

סרגל ג 009 


הכנסת מסמכים לטבלה 
1. העמד את הסמן על שם המסמך (מתוך הרשימה שבצד ימין) שברצונך להכניס 
לתוך הטבלה. 
2. הקש 9ק. 
3 בכדי להכניס מסמך נוסף, יש לחזור על ביצוע סעיפים א' ו- ב'. 


מחיקת מסמכים מהטבלה 
1. הקש 1848'. הסמן הוכנס לתוך הטבלה. 


2. העמד את הסמן על המסמך אשר ברצונך להוציאו מהטבלה, הקש עמפ. 

3 כדי להוציא מסמך נוסף, העמד את הסמן שוב על המסמך הרצוי והקש שוב 
1, וכך הלאה. 

4. בסיום הקש שוב 7848 בכדי להוציא את הסמן מהטבלה. 
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הערה: אם אינך מצליח להכניס מסמכים לתוך הטבלה, מחק תחילה את המסמכים 


הנמצאים בה ואז נסה שוב. 


לאחר הכנסת כל המסמכים הרצויים לטבלה ניתן לעבור לשלב הבא. 


הקש 10ק. 


בצד שמאל הופיע מסך עם שאלות: 


זמסמכים להדפסה 
סרגל ר 


מסמך קלט יחיד ? (כ/ל) 
התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


סוג הפלט (י/ה/מ) 

הפלט לכונן 

להדפיס את כל העמודים ? (כ/:/א) 
איכות גבוהה ? (כ/ל) 

מספר עותקים 


0 |₪ שוצן=! 


ר;לטכ-ה: 
1. מסמך קלט יחיד - אם הכנסת לתוך הטבלה מסמך אחד בלבד, אין חשיבות 


לתשובה לשאלה זו, אולם אם הכנסת שני מסמכים או *ותר, רוצה התוכנה 
לדעת אם יש קשר בעיהם כדי למספר אותם ברצף, או למספר כל אחד מהם 
בנפרד (החל מעמוד מספר 1). 
אפשרויות: | כ - המסמכים קשורים זה לזה. 

ל - אין קשר בין המסמכים. 


.2 


.9 


- 106 - 


התחלה בעמוד מס' - באיזה עמוד מתוך המסמך להתחיל בהדפטה. 
ניתן להתחיל את ההדפסה מעמוד 1 כלומר מהתחלה, אולם ניתן גם 
שההדפסה תחל מעמוד אחר. 


סיום לאחר עמוד מס' - מספר העמוד האחרון שיודפס. 

ברירת המחדל הינה 9999 כלומר עד עמוד אחרון של המסמך. 

המספר 9999 איגו סמלי בלבד. כמובן שלא *ודפסו 9999 עמודים. 
מספר זה הינה לציין כי הכוונה לעמוד אחרון במסמך. 


קבצי פלט נפרדים - אם בחרנו סוג פלט - ה (הסעלף הבא) וש 
מסמכים להדפסה בתוך הטבלה הימנית, נשאלת השאלה האם ליצור 
הדפסה אשר יאחד את כל המסמכים שיווצרו לתוכו, או ליצור כל 
בנפרד. 
אם בחרנו באופציה בה כל המסמכים ש"יווצרו יוכנסו למסמך אחד, 
המסמך הנ"ל את שם המסמך הראשון שברשימה, עם סיומת ה כמובן. 
אפשרויות: | כ - כל מסמך *ווצר לחוד. 

ל - המסמכים יאוגדו למסמך אחד. 


סוג הפלט (י/ה/מ) - 
יש להקיש *, ה או מ. 
ישנן שלוש דרכים להדפיס את המסמך. 
א. * - ישיר 
. לאחר שתשיב על כל השאלות תחל ההדפסה. 


לבקש 


מטרת 


מספר 
מסמך 
מסמך 


יקבל 


בהדפסה ישירה, אין באפשרותך . להמשיך לעבוד ולכתוב מסמכים 


נוספים. 

המחשב עסוק בביצוע ההדפסה ועליך להמתין לסיום ההדפסה. 
ב. ה - הדפסה 

יצירת מסמך הדפסה. 

ההדפסה לא תבוצע מייד. 
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נקבל מסמך נוסף עם סיומת ה. 
עד כה ה;:ו לך שני מסמכים בשם סרגל, אחד עם סיומת ר והשנל עם 


סיומת ג (על סוגי הסיומות נלמד בפרק 18). 


בחירת האופציה ה תגרום ליצירת מסמך עם סיומת ה, אשר הדפסתו 


תבוצע מתוך התקליט (על כך נלמד בהמשך פרק זה). 


יתרונות: 
1) בעת הדפסת מסמך הדפסה - ניתן להמשיך לעבוד ולכתוב מסמכים 


אחרים, שלא כמו בהדפסה ישירה. 


2) במקרה של צורך בהדפסה רב פעמית של המסמך - תוכל לחסוך את 


הכניסה לאופצית| הדפסה וענות על השאלות הרבות בטרם 


ההדפסה. 


חסרונות 
1 מסמך ההדפסה עדכנ* לגבי המסמך הנוכתי שכתבת. 


אם יצרת מסמך הדפסה ולאחר מכן נכנסת לתוך המסמך (סרגל 
מסוג ‏ ר בדוגמא שלנו) וביצעת בו תלקונים, מסמך ההדפסה לא 
יעודכן אוטומטית. כדי להדפיסו יהיה עליך ליצור מסמך הדפסה 


חדש. 


מתי כדאי לבחור הדפסה מסוג י ומתי כדאי לבחור הדפסה מסוג ה ? 


+ 


אם המסמך קצר מאד והדפסתו חד-פעמית - בחר בהדפסה *שירה. 

אס המסמך ארוך והדפסתו תגזול זמן רב - בחר בהדפסה מסוג ה, 
כדי שתוכל בזמן זה להמשיך לעבוד. 

אם תידרש להפיק מסמך זה למדפסת לעיתים קרובות - בחר הדפסה 


מסוג ה. 
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ג. מ - מערכת 
*צירת מסמך מערכת. 
אופציה זו משמשת למקרים בהם תרצה להסב את המסמך לתוכנת מעבד 
תמלילים אחרת, או להעבירו לתוכנה אחרת לשם עיבוד או הדפסה. 
בעבודה יום יומית אופציה זו שימושית פחות משת?< האופציות 
הראשונות. 


6. הפלט לכונן - שאלה זו רלוונטית רק במקרה שבחרת בשאלה הקודמת את 
האופציה - ה. השאלה הינה על איזה דיסקט ליצור מסמך הדפסה. 
נהוג לרשום את מספר הכונן עליו נמצא המסמך - אולם אין הכרח. 
באפשרותך גם ליצור מסמך הדפסה על גבי כונן אחר. 


7. להדפיס את כל העמודים - האם להדפיס את כל העמודים שנרשמו בשאלות 
התחלה בעמוד מס' ו- סיום לאחר עמוד מס', או את חלקם בלבד. 
אפשרולות: כ - יודפסו כל העמודים שבתחום. 
ז- יודפסו העמודים הזוגיים בלבד. 
א - *ודפסו העמודים הבלת* זוגיים בלבד. 
8. איכות גבוהח - הכוונה היא מה תהא איכות ההדפסה. 
אפשרולות: כ- א:כות הדפסה גבוהה. 
ל - הדפסה רג*לה. 
שים לב כי במדפסות מטריצה הדפסת איכות איטית פי שתיים מהדפסה רגילה 
מכיוון שראש ההדפסה עובר פעמיים על כל שורה. 


9. מספר עותקים - ניתן להדפיס את המסמך במספר עותקים (1-99). 
במדפסות רגילות ‏ - *ודפסו ‏ כל עמודי העותק הראשון ולאחר מכן כל 
עמודי העותק השני וכו'. 
במדפסות לייזר  -‏ :ודפסו כל העותקים של עמוד מספר 1, לאחר מכן 
יודפסו כל העותקים של עמוד מס' 2 וכן הלאה. 


בסיום המענה על השאלות הנ"ל הקש שוב 10ק. 
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בשלב זה אם בחרת בסוג פלט - ה - *ופיעו מספרים ליד המסמך אשר מופיע בטבלה 


הימנית, 


מספרים אלה מהווים את מספרי העמודים של המסמך, ומסמלים כי נבנה 


כעת מסמך מסוג ה כפי שרצינו. 


המתן מעט, פעולה זו נמשכת זמן מה. 


בשתי האופציות - * או ה - הופיע מסך נוסף של שאלות: 


1 


זמסמכים להדפסה 
חדש ר 


מסמך קלט יחיד ? (כ/ל) 

התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 

סוג הפלט (י/ה/מ) 

הפלט לכונן 

להדפיס את כל העמודים 7 (כ/:/א) 
איכות גבוהה ? (כ/ל) 

מספר עותקים 


כ 
= 
2009 
2 

0 

- 

כ 

2 

11 


עצירה לאחר כל עמוד ? (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים ? (כ/ז/א) 


איכות גבוהה ? (כ/ל) 
על כמה עמודים לדלג 
מספר עותקים 


רקכצטככהר: 


עצירה לאחר כל עמוד - האם לעצור לאחר הדפסת כל עמוד. 

כ - אם ההדפסה היא במזין נייר בדיד רצוי לענות - כ. 

ל - אם ההדפסה היא על נייר רציף, אין צורך לעצור לאחר כל עמוד. 
להדפיס את כל העמודים - שאלה זו נשאלה כבר בטבלה העליונה, אולם יש 
באפשרותך לשנות את דעתך כעת. 
איכות גבוהה ‏ - גם שאלה זו נשאלה כבר בטבלה העליונה, אולם יש 
באפשרותך לשנות את דעתך. 
הדפסה באיכות גבוהה גורמת להכפלת זמן ההדפסה, מכיון שהמדפסת תעבור 


על כל שורת הדפסה פעמיים כדי שהאותיות תהינה מודגשות *ותר. 
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4. על כמה עמודים לדלג - יש באפשרותך להדפיס החל מעמוד מסוים, ולא את 
כל המסמך. 
ענה על כמה עמודים לדלג בטרם תחל ההדפסה. 
דוגמא: אם ברצונך להתחיל את ההדפסה מעמוד 4, יש לענות בשאלה על כמה 
עמודים לדלג: 3. 

5. כמה עותקים - שאלה זו נשאלה אף היא כבר בטבלה העליונה, אך יש 
באפשרותך לשנות את דעתך. 


* אם בחרת באופציה סוג הפלט - את האפשרות ה, תופיע בשורת הדו-שיח הודעה: 
0 להדפיס ; [-] לבטל 
- הקש 010 - אם ברצונך לשלוח את המסמך למדפסת בנוסף לבנית מסמך ההדפסה 
שנוצר, אולם קח בחשבון שהמחשב יהיה עסוק כל עוד מתבצעת ההדפסה. 
אם הקשת 10/ תופיע הודעה נוספת: 
רוחב דף 60 קביעת שוליים 
הודעה זו מיועדת הן למידע והן להזזת הניר בטרם ההדפסה. 
מידע - | אינפורמציה על רוחב הדף שמסמך זה זקוק לו. 
כאשר פתחת מסמך זה לראשונה נשאלת על רוחב הדף, זוכר? 
זהו המספר הרשום פה כרגע. 
אם הדף הנמצא במדפסת אינו מתאים, עליך להחליפו בטרם תחל 
ההדפסה. 
תזוזה - הקשה על חצ תחתון - תקדם את הנייר בשורה אחת. 
הקשה על חצ עליון - תחז'ר את הנייר שורה אחת (לא בכל מדפסת 
אפשרי הדבר). 
הקשה על חא *מנה או שמאלה - תזט את ראש ההדפסה *מינה או 
שמאלה (לא בכל מדפסת אפשרי הדבר). 
הקש אמיא בכדי להתחיל בהדפסה, או [-] לחרטה. 
- הקש [-] - אם הנך מסתפק בבניית מסמך ההדפסה בלבד ובכוונתך להדפיס 
במועד מאוחר *ותר. 
* אם בחרת באופציה סוג הפלט את האפשרות *, הקש 10ע לאישור ואז תופיע 
בשורת הדו-שיח הודעה; ' רוחב דף 60 קביעת שוליים 


הודעה זו מיועדת הן למידע והן לתזוזת הנייר (ראה הסבר לעיל). 
הקש אמזצם בכדי להתחיל בהדפסה, או [-] לחרטה. 


אם אין תגובה ונראה כאילו המחשב 'נתקע" ומסרב להמשיך יתכן שנורת מא11-א0 
שבמדפסת כבוייה. הפעל את המדפסת. 


הדפסת מסמך מסוג ה 


אם ענית בחלונות ההדפסה לשאלה טוג הפלט את התשובה ה, 


הדפסה מסוג ה. 
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בכדי לשלחו למדפסת בצע את הפעולות הבאות: 


1. בחר באופציה תוכן תקליט מתוך התפריט הראשי. 

2. העמד את הסמן על המסמך הרצוי להדפסה (סרגל מסוג ה - בדוגמא שלנו) 
3 הקש אמדצאם. 

4. בתחתית המסך הופיע שוב מסך השאלות האחרון שהכרנו: 


חדש 

מחזה 
מחזה 
סרגל 
סרגל 


22 ע 


093 
0005 
005 
000 
09 


עצירה לאחר כל עמוד ? (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים 7 (כ/ז/א) 


איכות גבוהה ? (כ/ל) 
על כמה עמודים לדלג 
מספר עותקים 


הקש 210 - אם ברצונך לבצע את ההדפסה. 


הקש [-] - לחרטה. 


גרמת להיווצרות מסמך 


צן טןזןסו--! 
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אם הקשת על 10 - תופיע בשורת הדו-שיח הודעה: 
רוחב דף 60 קביעת שוליים 
הודעה זו מיועדת הן למידע והן להזזת הניר בטרס ההדפטה (ראה הסבר לעיל). 
הקש אא בכדי להתחיל בהדפסה, או [-] לחרטה. 
אס אין תגובה ונראה כאילו המחשב "נתקע" ומסרב להמשיך - כנראה שנורת 
מאז-אס שבמדפסת כבוייה או שהמדפסת כבוייה. הפעל אותה והקש 66 +זס+דקזוום 
(בלוח מקשים מורחב - א50258 7א1את) בכדי להתחיל בהדפסה. 
ברגע שתחל ההדפסה, *חזור המסך לתפריט הראשי ואתה תוכל להמשיך לעבוד 
ולכתוב מסמכים למרות שהמדפסת עובדת. 
בזמן הדפסה תוכל לגשת לאופציות: תוכן תקליט 
| עריכה 
שירות חיצוני 

האופציות אשר לא תוכל לבצען בעת ההדפסה הן: הדפסה 

מיזוג 

חילוף מדפסות 
אופציות אלו חסומות בפניך מכיוון שהן קשורות לנושא הדפסה, והרי המדפסת 


עסוקה כרגע. 
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בררשסהרה 4.18 


לאחר שבחרת באופציה הדפסה, התקבל מסך ריק אשר בראשו רשום: 

המסמכים להדפסה: 
מתחת לכותרת זו אמור להיות רשום שם המסמך אשר ה"נו בו והכנו אותו 
להדפסה, אם לא, רשום את שמו (סרגל). 
שם המסמך האחרון שהיינו בו נשמר ונרשם באופן אוטומטי במקום המיועד לו. 
לאחר שתאשר את השם הנ"ל בהקשת תמאם, יעבור הסמן את מתחת לשם זה ולמתין 
לשם נוסף. 
יש באפשרותך לרשום זה מתחת זה עד 20 שמות מסמכים להדפסה, אשר יודפסו בזה 
אחר זה. 


עצה: רישום של מספר שמות בזה אחר זה רצו* רק כאשר יש קשר בץ המסמכים 
המודפסים מכיוון שהמסמכים *מוספרו ברצף. כלומר, אם המסמך הראשון 
שהודפס הכיל 5 עמודים, מספר העמוד הראשון במסמך השנל יהיה 6, בלא 
להתחשב למספר העמוד שקבענו במסך נתוני העימוד. 


אם ברצונך לרשום שם מסמך נוסף רשום אותו, הקש אמאמ והסמן ירד שורה 
וימתין לשם נוסף וכן הלאה. 

אם אין ברצונך לרשום שם נוסף, הקש אמאמ ללא כתיבת כל מלל. 

הסמן יקפו+ לשמאל המסך ותחל סדרת שאלות. 

בכל השאלות האלו ישנה אופציה הקרויה ברירת מחדל. 

ברירת מחדל הינה תשובה של הוורדמיל לגבי שאלה מסוימת במקרה שתקיש אמא 
ללא כל מענה על התשובה. 
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להלן השאלות: 


1 


.2 


3 


התחלה בעמוד מט. [ראשו(].......14200 
באיזה עמוד מתוך המסמך להתחיל בהדפסה. 
ברירת המחדל, כלומר אם תקיש רק אעדצאם ללא כתיבת כל מספר - :ירשם 
מספר העמוד הראשון במסמך. 
סיום לאחר עמוד [ אחרו[] 12599 
מספר העמוד האחרון שיודפס. 
ברירת המחדל הינה 9999 כלומר עד עמוד אחרון של המסמך. 
סוג הפלט ? (*/ה/מ) 
יש להקיש *, ה או מ. 
ישנן שלוש דרכים להדפיס את המסמך. 
א. * - ישיר 
לאחר שתשיב על כל השאלות תחל ההדפסה. 
בהדפסה ישירה אין באפשרותך להמשיך לכתוב מסמכים. 
המחשב עסוק בביצוע ההדפסה ועליך להמתין לסיומה. 
ב. ה - הדפסה 
יצירת מסמך הדפסה. 
ההדפסה לא תבוצע מייד. 
הוורדמיל יצור מסמך נוסף עם סיומת ה. 
עד כה היו לך 2 מסמכים בשם טרגל, אחד עם סיומת ר והשני עם סיומת 
ג (על סוגי הסיומות נלמד בפרק 18). 
בחירת האופציה ה תגרום ליצירת מסמך עם סיומת ה והדפסתו תבוצע 
מתוך תוכן תקליט (על כך נלמד בהמשך פרק זה). 


יתרונות: 
1) בעת הדפסת מסמך הדפסה ניתן להמשיך לעבוד ולכתוב מסמכים 
אחרים, שלא כמו בהדפסה ישירה. 
2) במקרה של צורך בהדפסה רב פעמית של המסמך תיחסך ממך הכניסה 
לאופצית הדפסה ומענה על השאלות הרבות בטרם ההדפסה. 
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חסרונות 
1) מסמך ההדפסה עדכני לגבי המסמך הנוכחי שכתבת. 
אס יצרת מסמך הדפסה ולאחר מכן נכנסת לתוך מסמך מקש מסוג 
ר וביצעת בו תיקונים, מסמך ההדפסה לא *יעודכן אוטומאטית, 


ויהיה עליך ליצור מסמך הדפסה חדש. 


מתי כדאי לבחור הדפסה מסוג * ומתי כדאי לבחור הדפסה מסוג ה ? 
* אם המסמך קצר מאד והדפסתו חד-פעמית - בחר בהדפסה ישירה. 
* אם המסמך ארוך והדפסתו תגזול זמן רב - בחר בהדפסה מסוג ה, 
כדי שתוכל בזמן זה להמשיך לעבוד. 
* אם תידרש להפיק מסמך זה למדפסת לעתים קרובות - בחר הדפסה 


מסוג ה. 


ג. מ - מערכת 
יצירת מסמך מערכת. 
אופציה זו משמשת למקרים בהם תרצה להסב את המסמך לתוכנת מעבד 
תמלילים אחרת, או להעבירו לתוכנה אחרת לשם עיבוד. 
אופציה זו שימושית פחות משתי האופציות הראשונות. 


4. לאחר מענה על 3 השאלות הנ"ל, חלה התפצלות באופי השאלות: 


אם בחרת הדפסה מסוג ': 

תופיע סדרה של שאלות ולאחר מכן תחל ההדפסה. 
אם בחרת הדפסה מסוג ה או מ: 

יתבצע תהליך אחר המוסבר להלן. 


הדפסה ישירה 


1. לאחר בחירת האופציה * והקשה על אמאט, תופיע הודעה: 


ב-> להמשיך; [-] לחזור 
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(סימן ---> - פרושו שיש להקיש אמדאם). 
הקש אמא - כדי להמשיך בתהליך ([-] - חרטה, כדי לשנות את סוג הפלט). 


בשלב זה תופיע סדרת שאלות בשורת הדו-שיח. 


גם בשאלות אלו קיימות ברירות מחדל. 


השאלות: 


א. עצירה לאחר כל עמוד (כ/ל) 


ב. 


ג. 


ד. 


האם לעצור לאחר הדפסת כל עמוד. 

כ - אם ההדפסה היא במזין נייר בדיד רצוי לענות כ. 

ל - אם ההדפסה היא על נייר רציף, אין צורך לעצור לאחר כל עמוד. 

איכות הדפטה גבוהה (כ/ל) 

הדפסה באכות גבוהה גורמת להכפלת זמן ההדפסה, מכיון שהמדפסת 

תעבור ‏ על כל שורת הדפסה פעמיים כדי שהאותיות יהיו חזקות 

ומודגשות *ותר. 

על כמה עמודים לדלג 

יש באפשרותך להדפיס החל מעמוד מסוים, ולא את כל המסמך. 

ענה על כמה עמודים לדלג בטרם תחל ההדפסה. 

דוגמא: אם ברצונך להתחיל את ההדפסה מעמוד 4, יש לענות בשאלה על 

כמה עמודים לדלג: 3. 

כמה עותקים 

ניתן להדפיס את המסמך במספר עותקים (1-99). 

במדפסות רגילות ‏ - יודפסו כל עמודי העותק הראשון, ולאחר מכן כל 
עמודי העותק השנל. 

במדפסות לייזר - יודפסו כל העותקים של עמוד מספר 1, לאחר מכן 
יודפסו כל העותקים של עמוד מספר 2 וכן הלאה. 


לאחר שרשמת את מספר העותקים הרצוי, הקש אמ ידא לאישור. 
אם אין תגובה ונראה כאילו המחשב "נתקע" ומסרב להמשיך - כנראה 
שנורת 5א11-א0 שבמדפסת כבוייה. הפעל אותה. 
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ה. רוחב דף הוא 60 קביעת שוליים 
הודעה זו מיועדת למידע ולכיוון הנייר בטרם ההדפסה. 
מידע - אינפורמציה על רוחב הדף שמסמך זה זקוק לו. 
כאשר פתחת מסמך זה לראשונה נשאלת על רוחב הדף, זוכר? 
זהו המספר הרשום פה כרגע. 
אם הדף הנמצא במדפסת אינו מתאים, עליך להחליפו בטרם 
תחל ההדפסה. 
תזוזה - | הקשה על חצ תחתון - תקדם את הנייר בשורה אחת. 
הקשה על חצ עליון - תחזיר את הנ*ר שורה אחת (לא בכל 
מדפסת אפשרי הדבר). 
הקשה על תא ימינה או שמאלה - תזט את ראש ההדפסה *מינה 
או שמאלה. 


לאחר שורת מידע זו - הקש אמא וההדפסה תחל. 

אם ההדפסה ינה מתחילה - כנראה שהמדפסת כבולה א אעה מחוברת 
למחשב. 

הפעל אותה 


כאשר מודפס המסמך מופיע מימין לשם המסמך מספר העמוד המודפס כרגע. 


בתום ההדפסה *חזור המסך לתפריט הראשל. 


הדפסה מסוג ה 


לאחר שבחרנו באופציה ה בשאלה לסוג הפלט, תופיע שאלה נוספת: 
הפלט לכנ(נ(..........+ 

הכוונה היא על איזה דיסקט ליצור מסמך הדפסה. 

נהוג לרשום את מספר הכונן עליו נמצא המסמך - אולם אין הכרח. 
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באפשרותך גם ליצור מסמך הדפסה על גבי כונן אחר. 


אם תקיש על מקש אמתדאם - תופיע ברירת המחדל שהיא בד"כ הכונן עליו שמור 
המסמך הרגיל שלך. 
לאחר המענה על שאלה זו, תופיע הודעה: 
---> להמשיך; [-] לחזור 

(סימן !--> - פרושו שיש להקיש אמדאם). 
הקש אמא - כדי להמשיך בתהליך ([-] - חרטה, כדי לשנות את סוג הפלט). 
בשלב זה מתחיל להיווצר מסמך ההדפסה. 
מימין לשם המסמך מופיע מספר העמוד הנוצר בכל רגע ורגע. 
בתום התהליך יוחזר המסך לתפריט הראשי ללא הדפסת המסמך. 
כדי להדפיס את המסמך עליך לבצע את הפעולות הבאות: 

א. בחר באופציה תוכן תקליט. 

ב. לשאלה - תוכן של כוגנן - הקש את .מס' הכונן עליו יצרת את מסמך 

ההדפסה. (זהו הכונן שהופיע בשאלה - הפלט לכונן). 

ג. העמד את הסמן על המסמך שנוצר מטסוג ה. 

ד. הקש אתידאו. 

ה. בשורת הדו-שיח מופיעה סדרת שאלות | - ראה סעיף הדפסה ישירה בפרק 


זה. 


ו. לאחר שענית על כל השאלות תחל ההדפסה, ומסך התפריט הראשלי *חזור לנגד 


עניך. 


ההדפסה מתבצעת "ברקע", כלומר תוכל להמשיך ולעבוד כרגיל למרות 


שמתבצעת הדפסה. 

הפעולות היחידות אשר לא תוכל לבצע בזמן הדפסה הינן: 
* הדפסה של מסמך נוסף. 
* בחירת האופציה - מיזוג. 
* יציאה מהוורדמיל. 
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אס בעת הדפסת המסמך תפתח מסמך אחר העבודה תהיה איטית מעט, מכיון שמדי פעם 
זמן המחשב י*וקדש למסמך המודפס ולקריאתו מהדיסקט. 


שים לב: בזמן הדפסת המסמך, שם המסמך המודפס מודגש בתוכן התקליט ע"י קו 
או אותיות כהות *ותר. 


הדגשה זו באה לסמן עבורך את שם המסמך המודפס כרגע. 


הדפסה מסוג מ 


לאחר שבחרנו באופציה מ בשאלה לסוג הפלט, תופיע שאלה: 
הפלט לכונן........... 
הכוונה היא על איזה דיסקט ליצור מסמך מערכת. 
נהוג לרשום את מספר הכונן שעליו נמצא המסמך אולם אין הכרח. 
באפשרותך גם ליצור מסמך מערכת עלי גבי כונן אחר. 
אם תקיש א'ת - ברירת המחדל תהיה בד"כ, הכונן שעליו שמור המסמך הרגיל. 
לאחר המענה תופיע שאלה נוספת: 
איכות גבוהה ? (2/ל)......... 

הכוונה היא מה תהא איכות ההדפסה. 
שאלה זו אינה מופיעה באופציות ‏ ה ו- * מכיוון שהדפסת המסמכים הנ"ל נעשית 
דרך הוורדמיל, אשר שואלת על איכות ההדפסה. 
בהדפסה מסוג מ אנו *וצרים מסמך אשר "נפרד" מהוורדמיל והופך לקובף מערכת, 
ועל כן נשאלת השאלה בכדי לדעת כיצד לבנות את המסמך. 
לאחר המענה על שאלה זו, תופיע הודעה נוספת: 

-> להמשיך; [-] לחזור 
(סימן 1--> - פרושו שיש להקיש אמדאם). 
הקש אמ'אם - כדי להמשיך בתהליך ([-] - חרטה, כדי לשנות את סוג הפלט). 
בשלב זה מתחיל להיווצר מסמך מערכת. 
מימין לשם המסמך מופיע מספר העמוד הנוצר בכל רגע ורגע. 
בתום התהליך *וחזר המסך לתפריט הראשי ללא הדפסת המסמך ובתוכן התקליט 


יופיע מסמך נוסף עם סיומת מ. 
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ברס+לור 4.55 


תקלות בזמן הדפסה 


ו- 4.18₪ 


בשורת הדו-שיח מצד ימין - מופיעים 2 מקומות המיועדים להודעות המדפסת. 


ישנם מקרים של תקלות שונות בזמן 


ועוד. 


להלן ההודעות האפשריות: 


ההדפסה, 


כגון: נגמר הדיו, נגמר הנייר 


א - נשארו %א עותקים להדפסה. (זוהי אינה תקלה, אלא מידע עבורך). 


1 - 
עא - 


אצ - 


אנ - 


סד - 


חמ - 


תק - 


ד) - 


ההדפסה הופסקה זמנית. 

החלף מניפה, למניפה סוג אות עא. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע": 
החלף מניפה, למניפה שוג אות אצ. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 
אין ניר. הכנס ניר. 

(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 
סרט הדיו נגמר, החלף אותו. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 
תקלה במזין הניר. 

(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 


נתק. המדפסת מנותקת. 


(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 
תקלת חומרה. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע": 


תקלת תקשורת. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע": 


הכנס דף ניר חדש. 


( במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 
בדוק החזרת הדף לראשו. 
(במסמכים באנגלית תאופיין ההודעה ע"י 


האותיות א11%). 


האותיות צם). 


האותיות 0ק2). 


האותיות 80). 


האותיות ע5). 


האותיות סק). 


האותיות 118). 


האותיות 0). 


האותיות 6ק). 


האותיות ‏ ק). 
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אם יש באפשרותך לתקן את התקלה, תקן אותה ותן פקודה להמשך ההדפסה בעזרת 
המקשים 56 %זק+דע111ס. 
אם אין באפשרותך לגבור על התקלה הקש [-] כדי לחזור לתפריט הראשי, או קרא 


לטכנאי. 


הפסקת הדפסה 
יש באפשרותך להפסיק את ההדפסה באופן זמני או לחלוטין: 


1. הקש 81/17+2:656 (בגרסה 4.18 הקש [-]+1/1). 
ראינו ברשימת התקלות כי בעת הפסקה זמנית *ופיעו שני סימני קריאה בשורת 
הדו-שיח (!1). 
2. כדי להמשיך בהדפסה - הקש 6פפצק. 
כדי להפסיק את ההדפסה לחלוטין הקש שוב 817+2:556 (בגרסה 4.18 הקש 
[-]+ד/1). 
3. בשורת הדו-שיח תופיע הודעה: 
סיום ע"י המפעיל 
הקש שוב [-], ההדפסה תופסק ותחזור לתפריט הראשל. 


יתכן והתגובה להפסקת ההדפסה תהיה איטית במקצת מכיון שלמדפסת יש זיכרון 


שאליו היא מכניסה חלק מתוכן המסמך המיועד להדפסה. 
זיכרון זה צריך להתנקות תחילה, ע"י הדפסת התוכן אשר מצו* בו ולאחר מכן 


תופסק ההדפסה. 
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פרק 13 - טבלאות 


כוכוררנ רה<פרכן: 
1. בניית טבלאות. 
2. *צירת טבולטורים לטבלה. 


ינצדד: 
להדפיס את הטבלה הבאה: 


בהצו ו הר ממ 
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לצייר ‏ את מסגרת הטבלה עלעו לנקות| מספר שורות 


כצצו/צג: 
1. פתח מסמך חדש. 
2. קרא לו - טבלה 
3. רוחב: 60 
4. בטרם נתתחיל 
מהנקודות: 


.5 


א. מצב הסמן - 5אז. 
הקש על 8ב1. 
כל השורה התנקתה מנקודות, והסמן דלג לשמאל השורה. 


ב. 


ג. 


ד. 


הקש שוב על 7188 


בסוף השורה נוצר סימן אמיא והסמן דלג לתחילת השורה הבאה. 


באופן זה נקה עוד כ- 3 שורות נוספות. 


מעתה *שנם מספר מקשים אשר אסור להשתמש בהם, כדי להמנע מתקלות. 


אם תקפיד לא להשתמש במקשים אלה, לא תהינה תקלות והטבלה לא תשתבש. 


המקשים האסורים הם: 


* המצאם 


* זמס 
* [] - 


* פאז - 


(מותר רק כתשובות לשאלות בשורת הדו-שיח וכשילוב עם מקש 
בעת ציור הטבלה). 

המקש חייב לחיות במצב סמא. 

ישנם מקרים בהם הופך הסמן באופן אוטומטי למצב 5א1 - 
שים לבך לכך. הסמן במצב 5א1 נראה גדול ומודגש לעומת 
סמן במצב עמא. 


הסבר: מדוע יש איסורים רבים כל כך ? 


בעזרת מקש 188', מחקנו את השורה מנקודות. 


למעשה מלאנו את השורה ברווחים ובסופה סמנו אשזאם. 


ההתייחסות לרווח היא למעשה כאל תו כמו אות או מספר, מכיון שגם הוא 


תופס מקום. 


עצות: 
1 


- 124 - 


נסה לדמיין כי כל השורה מלאה באותיות ובסופה יש סימן אמדצאם. אם 
תהיה במצב 5א1 ותנסה להחדיר אות נוספת - לא *היה עבורה מקום וכדי 
לפנות לה מקום *רד חלק מהמלל לשורה הבאה. 

בעת ציור טבלאות, מצב זה אסור מכיוון שהוא ישבש את כל מבנה הטבלה. 


כדי למחוק תווים (אסור להשתמש במקש 0עכ) - עבור עליהם עם מקש 
רווח. 

כתוצאה נקבל במקום התו הכתוב רווח, וכך למעשה מחקנו את התו שהיה 
שם קודם לכן. 

כדי לעבור משורה לשורה - השתמש בחצים (לא במקש אמדאם). 

דאג להיות תמיד במצב עמא. 


ציור שלד הטבלה 


העיקרון בבנית טבלאות הנעו לבנות בתחילה את השלד ורק לאחר מכן למלא את 


הטבלה במלל. 


עלינו ליצור טבלה בת 4 עמודות: 


רוחב עמודה ראשונה | - 13 תווים 
רוחב עמודה שנ*ה - 21 תווים 
רוחב עמודה שלישית | - 14 תווים 


רוחב עמודה רביעית 


7 תווים 


שים לב כי הטבלה מצוירת בסימנים מיוחדים הנקראים תוו*ם גרפים. 


כדי לצייר סימנים אלה יש להשתמש במקש 012 בשילוב [+], [-] וריבוע 


המספרים שבחלק הימנ* של לוח המקשים. 


כל מקש מהנ"ל מביע סימן מסוים. 
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להלן הסימנים: 


כאשר לוח המקשים במצב עברי כאשר לוח המקשים במצב אנגלי 


כדי לקבל את הצורות הנ"ל, הקפד להקיש על 06182 ובלי להרפות ממנו - להקיש 
על אחד מהסימנים הרצולים. 


כוצבונ(ב: 
* להזכירך, דאג כי הסמן יהיה במצב שמא, והקפד על כך במשך כל זמן בנלית 
הטבלה. 
* העמד את הסמן בשורה 1 בטור 1 והתחל לבנות את הטבלה לפי ההוראות 
שלהלן. 


1 יצירת שורה ראשונה של הטבלה 


יעד: 


ה 


א. מטרה: הקשת פינת הטבלה - ךַ 
הקש בעת ובעונה אחת [9]+2721). 


ב. 


ג. 


ד. 


ו 


ז. 


ח. 


ט. 


- 126 - 


מטרה: הקשת קו אופקי עד לנקודת המפגש הבאה שבין שתי העמודות. 


הקש 678 ובלא להרפות ממנו, הקש [-] 13 פעמים. 
מטרה: הקשת נקודת מפגש - ך 

הקש [8]+1אי. 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת המפגש הבאה. 


הקש .191 ובלא להרפות ממנו, הקש [-], 21 פעמים. 
מטרה: הקשת נקודת מפגש - ך 

הקש [8]+0781. 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת המפגש הבאה. 


הקש 6181 ובלא להרפות ממנו, הקש [-], 14 פעמים. 
מטרה: הקשת נקודת מפגש - ך 

הקש [8]+ זא . 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת סיום השורה. 


הקש 6181 ובלא להרפות ממנגו, הקש [-], 7 פעמים. 

הקשת פינה שמאלית עליונה - ץ 

הקש [7]+1אי6. 

בתום *צירת שורה ראשונה של הטבלה, עבור בעזרת החצים לתחילת 
השורה הבאה. 


.2 
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יצירת שורה שניה של הטבלה 


יעד;: 


א. 


ב. 


ג. 


ד. 


מטרה: הקשת קו אנכי ראשון - | 

הקש [+]+6181. 

כאשר אתה מקיש על המקשים [+]+1א'61, הקפד במיוחד להמשיך ללחוף על 
מקש 0780, מכיוון שלחיצה על מקש [+] לבדו, הופכת את הסמן למצב 
5 ומוחקת את סימן אמאמ שבסוף השורה. 

אם קרה כן: עבור למצב שמת 

(החזרת סימן חמי'את לסוף שורה נלמד בפרק 14 - תיקוני טבלאות). 

מטרה: הקשת קו אנכי שניי- | 

הבא את הסמן בעזרת החצים אל נקודת המפגש הבאה (טור 15 מתחת 
לסימן ך שבשורה ראשונה). 

הקש שוב [+]+0181. 

חזור על סעיף ב' לגבי טורים: 37, 52, 60. 

בתום יצירת שורה שניה של הטבלה, עבור בעזרת החצים לתחילת השורה 


הבאה. 


יצירת שורה שלישית של הטבלה 
יו מ 0 4 4 


יעד: 


חזור על ביצוע סעיף 2. 
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יצירת שורה רביעית של הטבלה 


יעד: 


א. 


ב. 


ג. 


ד. 


ה. 


.\ 


ז. 


ח. 


ט. 


==. 1-07 


מטרה: יצירת פינה ימנית של הטבלה - 1 
הקש [6]+71). 
מטרה: יצירת קו אפקי עד לנקודת המפגש הבאה. 


הקש 0181 ובלא להרפות ממנו, הקש [-], 13 פעמים. 
מטרה: *צירת נקודת הצטלבות בין קו אפקי לקו אנכי - + 
הקש [5]+1א6. 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת המפגש הבאה. 


הקש ,6781 וללא להרפות ממנו, הקש [-], 21 פעמים. 
מטרה: הקשת נקודת הצטלבות - + 

הקש [5]+1א6. 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת המפגש הבאה. 


הקש .62181 ובלא להרפות ממנו, הקש [-], 14 פעמים. 
מטרה: הקשת נקודת הצטלבות - + 

הקש [5]+1תי6. 

מטרה: הקשת קו אפקי עד לנקודת סיום השורה. 


הקש ,6781 ובלא להרפות ממנו, הקש [-], 7 פעמים. 
יצירת פינה שמאלית ‏ - ] 
הקש [4]+1אי. 
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5. בשלב זה סיימנו למעשה לצייר את הטבלה. 
לעת עתה מופיע לפנינו הציור הבא: 


שים לב כי שתי השורות: 


|=----1--------- 1-74 


חוזרות על עצמן לכל אורך הטבלה, לכן נוכל להיעזר בפעולת ההעתקה, 
כדי לחזור ולהשתמש בשורות שכבר ציירנו. 
6. לשם הקלה על ההסבר מובא להלן ציור, אשר לכל שורה בו ניתן מספר 


(בהמשך ההסבר, כאשר נבקשך להגיע לשורה מסוימת, הכוונה היא למספר 
השורה שבציור). 


= א = ת\ 


א. העמד את הסמן על שורה 3. 

ב. צבע את השורה בעזרת מקש 4ע8. 

ג. צבע גם את שורה 4 ע"י הקשה נוספת על 4ע. 
שתי השורות הצבועות כרגע הן: 


|---1------1----------5 


ד. 
ה. 


ו 
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בחר באופציה 1ע (העתק). 
אשר בעזרת מקש [+]. 
הקטע נשמר. 


6. למדנו כי בהעתקה יש להעמיד את הסמן על השורה שמעל המקום שנרצה 


להפיק את תוצאת ההעתקה. 


אם רוצים שהקטע יועתק לשורה 5, לכן: 


א. 
ב. 
ג. 

ד. 
ה. 


5( 


העמד את הסמן על שורה 4. 

הקש 1 (בשורת הדו-שיח מופיעה ההודעה: העתק). 

הקש 4/ (בשורת הדו-שיח מופיעה ההודעה: העתק שורות). 

אשר ע"י הקשה על [+]. 

הקטע הועתק, אולם אינך רואה זאת מכיוון שהמסך התגלגל כלפי מטה. 
עלה בעזרת החצים וראה את הקטע שהועתק. 


כעת הטבלה שלך נראית כך: 


= א 6 ת\ש נר 


8 יש להעתיק את הקטע 8 פעמים נוספות, כדי ליצור את הטבלה הרצויה. 


א. 


ב. 


העמד את הסמן בשורה 6. 
הקש 1ע ולאחר מכן על מקש 4 ואשר ע"י הקשה על [+]. 
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בשלב זה תיראה הטבלה כך: 


= 9 = ת\ס [-סס פא 


9. העמד את הסמן בשורה 8. 
הקש 1 ולאחר מכן 24 ואשר ע"י הקשה על [+]. 


0. חזור על הפעולה כאשר בכל פעם אתה מציב את הסמן על השורה שמתחתיה 


תרצה להוסיף את הקטע המועתק. 
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1. שלד הטבלה כמעט מוכן. 
נותר רק לסיים את השורה האחרונה של הטבלה. 
הטבלה כרגע נראית כך: 


השורה האחרונה צריכה להראות כך: 


ולא כפי שהיא נראית בטבלה שלנו כרגע, כלומר הטבלה צריכה להראות 
סגורה ללא קצוות. 


.12 


.14 
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מטרה: יצירת פינה ימנית תחתונה - 1 

העמד את הסמן בעזרת החצים בטור 1, כלומר בקצה הימני התחתון של 
הטבלה (היכן שמצויר הסימן [). 

הקש 618143. 


מטרה: יצירת נקודת מפגש תחתונה - 1 
העמד את הסמן בעזרת החצים בטור 15. 
הקש 1+2א1;). 


חזור על פעולת סעיף 13 בטורים: 37, 52. 
מטרה: *צירת פינה שמאלית תחתונה - 1 


העמד את הסמן בעזרת החצים בטור 60. 
הקש 1+1א0). 8 


שלד הטבלה מוכן: 


עצה: 


כדאי לשמור את הטבלה בשלב זה, ורק לאחר מכן למלא אותה בתוכן. 

באופן זה, אם תשתבש הטבלה, תוכל תמיד לחזור למבנה המקורי שלה. 

שמור בעזרת המקשים 1/1+72 ואשר ע"י מקש [+]. 

כזכור, שמירה בעזרת המקשים 81/1+02 גורמת לשמירת המסמך ולא מחזירה 
אותנו לתפריט הראשי, על כן אנו יכולים להמשיך בעבודה. 
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בנית טבולטורים לטבלת 


כדי למלא את הטבלה יש להשתמש בחצים, כדי לעבור מנתון לנתון. 


באפשרותך לבנות טבולטור (כמו במכונת כתיבה), אשר יאפשר לך דילוג מהיר 


ונוח יותר מנתון לנתון. 


בדוגמא שלנו אנו צריכים 4 סימני טבולטור: 


1. עבור המלל של מקצוע. 

2. עבור המלל של שם המורה. 
3. עבור המלל של ממוצע ציונים. 
4. עבור המלל של כיתה. 


בניית הטבולטור 


1 


הכנס לשורת הטרגל (41/1+1). (על שורת הסרגל למדנו בפרק 8). 

בשורת הסרגל שבראש המסך מופפיע סימן שאלה ובשורת הדו-שיחה מופיעים 
טימנים ועלינו לבחור באחד מהם. 

אס בשורת הדו-שיח קיבלת את המלה העתק ולא את מגוון הסימנים, הקש 856 
או [-] ונסה שוב. 

הקפד על החוקים לגבי מקש 81/7 (ראה הקדמה לספר זה). 

בחר בסימן חצ תחתון ע"י הקשה על חצ תחתון [2]. 

בשורת הסרגל מופיע חצ תחתון המחליף את סימן השאלה שהיה שם קודם לכן. 

בשלב זה יש לקבוע את המקומות על גבי השורה שבהם נרצה להשתמש 
בטבולטור. 

הטיול על גבי השורה ייעשה בעזרת החצים לימין ולשמאל בלבד. 

* כדי לקבוע את מיקום סימן החצ יש להקיש 5א1. 

* כדי לבטל סימון של סימן החצ יש להקיש ,זמכ. 
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הבה נבנה את המיקומים על גבי הסרגל שלב אחר שלב. 
מטרתנו הינה לקבוע טבולטורים בעמודות 3, 17, 42, 54 עבור המלל. 


א. הזז את הסמן לטור מס' 3. 
קבע אותו בעזרת מקש 5אז. 
כתוצאה, במקום בו קיבעת את הסימן צויר חצ תחתון והסמן 
טור אחד שמאלה. \ 

ב. חזור על פעולה זו בטורים 17, 42, 54. 

ג. אם טעית - תוכל לחזור ולהעמיד את הסמן (בעזרת החצים) 
ברצונך לבטל ולהקיש זמכ. 

ד. בתום הקיבועים הקש פעמיים [-] או ₪56, כדי לצאת משורת הסרגל. 


משלב זה ניתן להשתמש בטבולטור שבנינו. 


* כדי לדלג לסימן הבא - הקש 188. 
* כדי לרדת שורה - השתמש בחצים. 


תרגיל 
1. מלא את הטבלה במלל והעזר בטבולטור שבנית. 


זכור !!! 
* אסור להיות במצב 5א1. 
* אסור להשתמש במקש מ 
* אם בטעות מחקת בעזרת מקש רווח את סימני הטבלה, 


המהבהב התקדם 


על הסימן 


תקן זאת 


המקש 6181 והסימן המתאים כפי שלמדת בבנית שלד הטבלה. 


2. בסיום מילוי הטבלה, שמור אותה וחזור לתפריט הראשי (על :די 10 ו-[+]). 


אותו 


בעזרת 
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סטיכוכד] 
בפרק זה למדנו - 


לבנות טבלה. 


11 


.3 


שלד הטבלה מורכב מטימנים גרפיים. 

הקשת הסימנים הגרפיים אפשרית באמצעות שילוב של 2א61 ומקשי [+], 
[-] וריבוע החצים בחלקו הימני של לוח המקשים. 

בעת עבודה עם טבלאות, אסור להשתמש במקשים הבאים: 

* התצאת. 

* ממכ. 

.]1 * 

יש להקפיד על כך שהסמן יהיה במצב סמא. 

אסור שהסמן יהיה במצב 5צןז. 

מחיקת נתון מטבלה תתבצע באמצעות מקש רווח. 
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פרק 14 - תיקון טבלאות 


₪ 


כזכוררנ רופהכן: 
1. שינוי נתונים בטבלה. 
2. מחיקת נתונים מטבלה. 
3. הוספת שורות נתונים. 
4. מחיקת שורות נתונים. 
5. החלפת מיקום נתונים (העברה). 
6. הצרת טבלה. 
7. הרחבת טבלה - למען הוספת עמודות נתונים. 
8. מרכוז נתונים בתוך העמודה. 


רוכדכזר:: 
מכיון | שהטיפול| בטבלאות| השעו מורכב, ‏ *עדנו פרק מיוחד לתיקונים 
טבלאות. 


למעשה אופן תיקון הטבלאות מתבסס ברובו על פקודות שנלמדו בפרקים 


קודמים. 


עצה: לאחר כל תיקון, כדאי לשמור את המסמך (שמור והשאר - 2ק+411), ורק 
לאחר מכן לעבור לסעיף הבא. אם באחד הסעיפים תעזק הטבלה בעקבות 
טעות, תוכל לעזוב את המסמך ללא שמירה (41.1+09 ו- [+]), ולחזור שוב 


למסמך. 
בצורה זו תאבד מינימום נתונים. 
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הערה: בימין הטבלה שבדוגמא מופיעים מספרים. אלה הם מספרי השורות אשר 
באמצעותם נפנה אותך לשורות הרצו*ות במהלך התרגיל שלהלן. 


כוצצונצ: 
הכנס למסמך בשם טבלה. 
למדנו בפרק קודם על חשיבות מצבו של הסמן בעת עבודה בטבלאות. 
גם בתיקוני טבלאות הקפד להיות במצב קטא בלבד. 


1. שינוי נתונים בטבלה 


יעד: המורה להסטוריה הוחלף ושמו של המורה החדש הינו מיכאל דון. 
יש להחליף בשלוש השורות של מקצוע הסטוריה את שם המורה. 
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אופן הביצוע: 


א. 
ב. 
ג. 


ד. 


ה. 


ו 


ז. 


יג. 


יד. 


העבר את הסמן למצב סמא. 
העמד את הסמן בשורה 5, על תחילת השם של המורה. 
"דרוס" את השס הקודם ע"י כתיבת השם החדש מיכאל דון. 
ניתן לחזור על פעולה זו גם בשורות 11 ו-17, בהן יש להחליף גם 
כן את שם המורה, אולם ניתן לבצע זאת גם ע"י העתקה. 
העמד את הסמן על תחילת השם החדש שרשמת (האות מ של מיכאל דון) 
צבע את כל השם בעזרת מקש ₪2. 
להזכירך: כל לחיצה על %2 תצבע תו אחד נוסף. הקשה ראשונה תצבע 
את האות מ, הקשה נוספת תצבע את האות * וכן הלאה. המשך כך עד 
שתצבע את כל השם. 
בשורת הדו-שיח מופיעות האפשרויות שתוכל לבצע על הקטע הצבוע. 
בחר באופציה 1 (העתק) ואשר באמצעות מקש [+]. 
העבר את הסמן לשורה 11, למקום בו תרצה שיוכנס המלל המועתק 
(האות ד של השם דוד רביץ). 
הקש 1ת, בשורת הדו-שיח נרשמה הודעה: העתק 
הקש 82, בשורת הדו-שיח נרשמה הודעה: העתק טור 
הקש [+] לאישור. 
חזור על הפעולה גם במופע השלישי של הסטוריה. 
העמד את הסמן בשורה במקום בו תרצה שיוכנס המלל (שורה 17, על 
האות ד של השם דוד רביצ). 
הקש על המקשים 1ת, 2ע, ו- [+]. 
שמור את הטבלה (2ע+41 ו- [+]). 


הערה חשובה !!1 
בפרק 9 למדנו לצבוע קטע בעזרת מקשים 4 או 6 ולהעתיקם ממקום למקום. 


בפרק זה למדנו לעשות זאת באמצעות צביעת קטע עם מקש 82 אשר צובע תו אחר 


= תו. 
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קיימים מספר הבדלים בין שתי שיטות הצביעה, אשר חשוב לזכור אותם: 


1. כאשר מעתיקים קטע שנצבע ע"י מקש 24 או מקש 6ע מועתק הקטע מתחת 
לשורה שעליה מוצב הסמן. 
כלומר נפתחות שורות ואליהן נכנס המלל. 
לעומת זאת, כאשר מעתיקים קטע שנצבע ע"י מקש 2ע - לא מתפנה מקום, 
והקטע מועתק בדיוק למקום בו עומד הסמן. 
לכן יש להזהר שלא *עלה על מלל קיים החשוב לנו. 

2. כאשר צובעים קטע באמצעות המקשים 24 או 6ת, יש לבצע את ההעתקה 
באמצעות המקשים 1ת, 4ע ו- [+]. 
בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: העתק שורות 
כאשר צובעים קטע באמצעות מקש 2ת, יש לבצע את ההעתקה באמצעות 
המקשים 1ת, 2ע ו- [+]. 
בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: העתק טור 


הקפד על ההבדלים הנ"ל. : 


2. מחיקת נתונים מטבלה 


יעד: מחיקת שם המורה רגינה ארצי. 


אופן ביצוע: 
למדנו כי מקש ₪21 אסור לשימוש בטבלאות, לכן מחיקת מלל בטבלאות 
מתבצעת באמצעות מקש רווח. 

א. מצב הסמן - סטא. 

ב. העמד את הסמן על תחילת השם הרצוי לביטול (האות ר של השם 
רגינה ארצי). 

ג. הקש רווח. 

ד. כל הקשה על רווח תמחק תו אחד, המשך כך ומחק את כל השם. 

ה. שמור את הטבלה (2ע+4/7 ו- [+]). 
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הסבר: רווח הוא למעשה תו כמו כל תו אחר (אות, מספר). 
רשמנו רווחים במקום השם ובכך למעשה מחקנו אותו. 


3. הוספת שורות נתונים 


יעד: בין שורות המקצועות ספרות ו-אנגלית, ‏ יש להוסיף שורת מקצוע 


נוספת שלהלן פרטיה: 


מקצוע: ביולוגיה 
שם המורה: בנימין גונג 
ממוצע ציונים: 4 

כיתה: יב4 


עיקרון הפעולה: 
למעשה צריכים להוסיף עוד שורת מלל ושורת הפרדה: 


ביולוגיה בנימין גונג 94 י בף 


כשבנינו את הטבלה ראינו, כי ניתן להעתיק את השורות במקום לצייר 
את הטבלה. 

נבצע גם את פעולה זו באותו עיקרון. 

ניקח שורות כתובות, נעתיקן למקום הרצוי ונשנה את המלל בהתאם. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן בשורה 7. 
ב. צבע את השורה ע"י 4. 
ג. צבע גם את שורת ההפרדה ע"י 4ע. 
ד. בחר באופציה 1 (העתק) ואשר בעזרת [+]. 
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ה. למדנו כי בהעתקה ע"י צביעה במקש 4ע נשלף הקטע המועתק אל שורה 
אחת מתחת לשורה שעליה עמד הסמן. 
העתקנו את הקטע;: 


ספרות מיכל גזית פד י1 


אנו צריכים להכניסו בין ספרות לאנגלית: 


| | 6 
| | 8 
: 


היכן כדאי להעמיד את הסמן כדי שההעתקה תבוצע כראוי ? 
עלינו לזכור כי העתקנו שורת מלל ולאחריה שורת הפרדה, כלומר 
אנו צריכים להכניס את הקטע מתחת לקו הפרדה ומעל לשורת מלל. 
נעמיד את הסמן בשורה 8 ונבצע את ההעתקה. 

ו. העמד את הסמן בשורה 8, שלוף את הקטע המועתק - 1ק, 4ע ואשר 
ב-[+]. 

ז. כעת נותר רק להכניס את המלל המתאים, במקום המלל שהועתק. 
ראה סעיף 1 בפרק זה. 

ח. שמור את הטבלה (2ע+417 ו- [+]). 


4. מחיקת שורות נתונים 


יעד; מחיקת שורת המקצוע מתמטיקה. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן בשורה 15. 
ב. צבע את השורה - בעזרת מקש 74. 
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ג. מחק אותה - בעזרת מקש שמכ. 

ד. השורה נמחקה - אולם שים לב שקיבלנו 2 קווי הפרדה רצופים, 
לכן יש למחוק אחד מהם. 

ה. מחק את אחד הקווים - (חזור על ביצוע סעיפים ב'-ד'). 

ו. שמור את הטבלה (2ע+47 ו- [+]). 


5. החלפת מיקום נתונים - (העברה) 
יעד: | להעביר את כל שלושת שורות ההסטוריה כך שתהיינה מרוכזות 
בראש הטבלה. 
לאחר כל התיקונים שביצענו עד כה נראית הטבלה כך: 


ה הר המ יוה 
ו[ א 
ו ו מו בינה 
0 | : 


= א 6 ת\ש [-סס פ\ 


אופן הביצוע; 


א. צבע (4) את השורות 14,13. 
ב. בחר באופציה 3" (העברה) ואשר בעזרת [+]. 
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ג. העתקנו את השורות: 
הסטוריה מיכאל דון 9 :2 


על 5 העיקרון שראעו בסעיף 3, העמד את הסמן בשורה 6 
ושלוף את הקטע ע"י הקשה על 83 ואשר בעזרת [+]. 

ד. באותו אופן העבר את הקטע השנל. 
העמד את הסמן בשורה 17, וצבע את השורות 17,18 (4ת). 

ה. בחר באופציה 23 ואשר בעזרת [+]. 

ו. העמד את הסמן בשורה 6 ושלוף את הקטע ע"י מקש 23 ואשר 
בעזרת [+]. 

ז. שמור את הטבלה (81/1+2 ו- [+]). 

6. הצרת טבלה 
יעד: עמודת שם המורה רחבה מד* וברצוננו להצר אותה מעט. 


1 82 3 8 5 6 
1/---/--/----ץץ 1 7 098765332109876533210987 


1 

2 מקצוע שם המורה ממוצע כיתה 

7 ציונים 

. 

| 6 

: 
19 / ן 
ּ: 
16 | 


. 
| 20 

. 
22 ן 

| 23 


מ מ בי 
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למדנו בפרקים קודמים למחוק שורות, באותו אופן ניתן גם למחוק 
עמודות. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן בשורה 1 בטור 30. 
ב. צבע בעזרת מקש 2ע עד טור 33 (כולל). 
ג. צבע עד סוף הטבלה באמצעות מקש 24 (עד שורה 26). 
ד. בחר באופציה .זכ ואשר ב- [+]. 
ה. העמודות נמחקו והטבלה הצטמצמה. 
חשוב לציין, כי יש להקפיד לצבוע לכל אורך הטבלה, משורה 1 עד 
שורה 26, שאם לא כן הטבלה תהיה מעוותת. 
לדוגמא: | אם היעו צובעים ‏ רק את השורות ‏ 5 עד 23, הלעו 
מקבלים כתוצאה את הטבלה שלהלן, מכיון שהצרנו רק את 
השורות הצבועות. 


מקצוע שם המורה ממוצע כיתה 
ציונים 


הסטוריה מיכאל דון 


הסטוריה 


הסטוריה 


ו 

1 / 
ו 

אנגלית שלמה הרצ 


שרון כדורי 655 ₪ 


ה ו בי 


0 
₪ 
2 
דד 


= ₪ = ת\\ש 0-1 סא 
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ו. שמור את הטבלה (41+2 ו- [+]). 


7. הרחבת טבלה למען הוספת עמודות נתונים 


1 2 3 8 5 
1נ--מ----- || ------|-----/ 22497 


מיכאל דון 


ספרות מיכל גזית 


ביולוגיה בנימין גונג 


תנך 
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יעד: | בין | עמודת | "ממוצע ציונים"| ו"כיתה" | יש להוסיף עמודת 


"סמסטר", אשר בנוייה מ- 5 טורים, ותיראה כך: 


סמסטר 


סדר הפעולות: 
כרגע הטבלה שלנו מתפרסת לכל אורך השורה כמעט. 
שים לב כי לפני הצרת הטבלה שביצענו בסעיף קודם, היו סימנל 
המאת בטור 60, כלומר צמודים לקצה השורה. 
לאחר שהצרנו את הטבלה מעט, "זו סימני אמדאת מעט *מינה, 
ומשמאל להם הופיעו הנקודות המוכרות לנו 4 נקודות בכל שורה. 
משמעות הדבר היא, כי התפנה מעט מקום להכנסת מלל נוסף או 
עמודות נוספות. 
אנו צריכים עבור העמודה החדשה 5 טורים עבור המלל ועוד טור 


אחד עבור קו עמודה מפריד. 
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סה"כ 6 טורים. 
מכאן נובע כי אנו צריכים תחילה לפנות ‏ 2 מקומות נוספים ולאחר 
שיהיו 6 טורים פנויים, נוכל להחדיר את העמודה הרצו*ה. 


אופן ביצוע: 
א. מחיקת 2 טורים נוספים - העמד את הסמן בשורה 1 בטור 13. 
צבע בעזרת מקש 82 את הטורים 13,14. 
ב. צבע בעזרת מקש 4א עד שורה 26, כלומר עד סוף הטבלה. 
ג. בחר באופציה ,₪1 ואשר בעזרת מקש [+]. 
הטבלה הצטמצמה ובצד שמאל יש כבר 6 נקודות כדרוש. 
כעת ניתן להרחיב את הטבלה במקום הרצו* על חשבון המקום 


שפינינו. 


ד. 


ה. 


ו. 


ז. 


ח. 


ט. 


<א. 


יב. 
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ברצוננו | להכניס | עמודה בין "ממוצע ציונים" | לבין | "כיתה", 
לכן העמד את הסמן בראש הטבלה על העמודה המפרידה בניהם 
(שורה 1 טור 45). 
הקש 2 פעם אחת ולאחר מכן 24 עד הסוף (שורה 26). הטור 
כולו נצבע. 
בחר באופציה 5א1 (החדר). 
בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: 
טור: החדר 

לח על מקש [+] לאישור. 
כל התחום מהטור בו התחלת לצבוע ועד סוף השורה נצבע. 
כל הקשה על [+] תפתח לך טור נוסף במקום המבוקש וסימני 
ה- המאת :זוזו טור אחד שמאלה. 
לח שוב ושוב על מקש [+] עד שסימני ה-תשדאמ יצמדו לקצה 
השמאלי של השובה (טור 60), אולם הזהר שלא ללחוף *ותר מדי 
פעמים על [+], שכן אם סימני ה- אמדאע צמודים לקצה ותקיש 
שוב על מקש [+], יגרום הדבר להעלמות סימני ה- תמצאם ומצב 
זה אינו רצוי. 
לסיום הפעולה, כלומר כשסיימת את פעולת ההרחבה, הקש על 
[-] לסיום. 

בין העמודות "ממוצע ציונים" ו"כיתה" נפתח מקום ריק. 

השלם את קווי הטבלה החסרים והכנס את המלל הדרוש על פי 

הכללים שלמדת בפרק 13. 


חשוב !1!! 
בזמן השלמת הקווים והמלל, הקפד להיות במצב עמא. 
שמור את הטבלה (1+02ג ו- [+]). 


--- 


= ₪ = ת\ס 00-1 סא 


- ו 
סש = ₪ תס סג כ )ו א נ6= 


ף ₪ 
ת\וס 
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8. מרכוז נתונים בתוך העמודה 
יעד: | הצמדת ציוני התלמידים לשמאל העמודה. 
התוצאה תראה כך: 


1 2 3 4 5 6 
ו 


מקצוע שם המורה ממוצע סמסטר כיתה 
ציונים 
הסטוריה מיכאל דון -א )| 


1 1 
הסטוריה מיכאל דון צה 
| ה 


47 
| ו | 
צשצאו 
1-9[ - 


אופן הביצוע; 


סס ב | ₪ | גר פצ | פס 


באו 
ביא 


פא | סס 


בפרק 7 - למדנו למרכז כותרות בעזרת הקשה על 7ק. 
גם בתוך טבלה ניתן לבצע מרכוז אולם אופן הפעולה מעט שונה. 


ברצוננו לכוון עמודה אחת בלבד מתוך הטבלה, לכן יש לצין 
בעזרת צביעה את התחום הרצוי, ובתוכו (ציין היכן לשים 


המספרים או המלל (במרכז, צמוד לימין או לשמאל הקטע הצבוע). 


א. 
ב. 
ג. 
ד. 
ה. 


ו 
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העמד את הסמן בשורה 5 בטור 31. 

צבע בעזרת מקש את 2ע עד טור 44. 

כלפי מטה, צבע בעזרת מקש 24 עד שורה 26. 

בחר באופציה 7ק. 

לשאלה לאיזה כיוון להצמיד את הנתונים, סמן חא שמאלי. 
כל נתוני העמודה הוצמדו לשמאל. 

נסה באותו אופן להחזיר את הנתונים למרכז העמודה. 
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, 
פרק 10 - כותרות | 2/ 


6ב 


0/0 


2 


כזכטוררנ הפרן - 
כתיבת מסמכים עם כותרת עליונה או תחתונה החוזרת על עצמה. 


רהקשטכה - 
לעתים עלינו להדפיס מלל רב ואנו רוצים שבראש כל עמוד של המסמך תופיע 
הודעה, או כותרת קבועה. 
אף על פי שהכותרת תופיע בתחילת כל עמוד - נצטרך לכתוב אותה רק פעם אחת 
בלבד בראש המסמך. 


ועצדד - 
להדפיס את המלל הבא (ראה מעבר לדף) בצירוף הכותרות העליונות והכותרת 
התחתונה: 


סוג מכונית 


פיאט 127 


סוברו 


ב.מ.וו 


רנו 84 


אוטוביאנק: 


מרצדס 


פזו' 840% 


אל-קמ*נו 


פורד אסקורט 


סיאט פורה 
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טבלת מכוניות 


צבע 


אדום 


כסף 


ירוק 


צהוב 


כחול 


ורוד 


כתום 


שחור 


בז' 


תכלת 


שנת 


י*צור 


55 


20 


75 


6 


2 


5 


08 


75 


8 


608 


המשך בעמוד הבא... 
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טבלת מכוניות 


סוג מכונית צבע שנת *צור 


סיטרואן - לבן 66 
סוסיתא אפור 1 
חיפושית חום 9 
גולף זית 9. 
אופל אסקונה אפור 66 
רנו 4 צהוב 20 
חיפושית כתום 8% 
אל-קמינו ירוק 1 
מרצדס זית 8+ 
אוטוביאנקי כסף 3 


המשך בעמוד הבא.... 
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בגרסה 4.5 חלו שינויים רבים בנושא הכותרות ולכן נדון בכל גרסה בנפרד. 


על גבי המסך *יראה המסמך כך: 


ברכשו: 


.% 


(שים לב לשלוש השורות הראשונות המתחילות באותיות "כע" ו"כת", אשר נסביו 


אותן בהמשך). 


בע2מטבלת מכוניות 

כע3מ סוג מכונית 

כת2שהמשך בעמוד הבא.... 
פיאט 127 
סוברו 
ב.מ.וו 
רנו 4 
אוטוביאנק: 
מרצדס 
פזו' 80% 
אל-קמינו 
פורד אסקורט 
סיאט פורה 
סיטרואן 


סוסיתא 


צבע 


אדום 
כסף 

ירוק 
צהוב 
כחול 
ורוד 
כתום 
שחור 
בלו 

תכלת 
לבן 


אפור 


שנת יצור 


65 
10 
755 
6 
2 
70 
08 
75 
8 
608 
6 
1 
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חיפושית חום 9 
גולף זית 99 
אופל אסקונה אפור 66 
רנו 4 צהוב 20 
חיפושית כתום 8 
אל-קמינו ירוק 1 
מרצדס זית 8 
אוטוביאנק: כסף 8 


שים לב להבדלים בין המסמכים: 


בראש המסמך המוצג במסך ישנן 3 שורות ולאחריהן רצף של שורות המתארות 
סוגי מכוניות שונים. השורה המתחילה" באותיות "כע" מציגה מלל של 
כותרת עילית והשורה המתחילה ב"כת" מציגה מלל של כותרת תחתית. 

לעומת זאת, במסמך המודפס מופיעות בכל עמוד שלוש השורות אשר כתבנו 
בתחילת המסמך. 

מכאן אנו למדים, כי ניתן להשתמש בכותרות ע"י רישום חד-פעמי במסמך 
ובכך לגרום להדפסתן בכל עמוד מחדש. 


אוכפן כיצוצ: 


1 


פתח מסמך חדש. 

שם: כותרת 

רוחב: 70 

שלוש השורות הראשונות של המסמך הינן שורות כותרת. 

כותרת הינה שורה הזהה לכל שורה רגילה אחרת, פרט ל- 2 הבדלים: 


א. ארבעת התווים הראשונים בשורה מתארים את מיקום הכותרת. 
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התווים חייבים להיות בתחילת השורה כלומר בעמודה הראשונה. 
להלן ארבעת התווים: 
1 תו ראשון - באילו עמודים תודפס הכותרת: 
י - *מין, בעמודים הימנ*ים בלבד. 
ש - שמאל, בעמודים השמאלים בלבד. 
כ - בכל עמודי המסמך. 
2) תו שני - מיקום הכותרת על פני הדף, בראש הדף או בתחתיתו: 
ע - ע*לית, הכותרת תודפס בראש הדף. 
ת - תחתית, הכותרת תודפס בתחתית הדף. 


63 באזו שורה מבין שלוש השורות המיועדות | לכותרות| תודפס 


הכותרת: 
1 - כותרת ראשונה, בשורה ראשונה. 
2 - כותרת אמצעית, בשורה שניה. 
83 - כותרת בשורה השלישית. 
(ראה פירוט לגבי שלוש השורות הנ"ל בפרק 12) 
4) מיקום הכותרת על פני השורה: 
* - ימין, בקצה הימני של השורה. 
- שמאל, בקצה שמאלי של השורה. 
מרכז, כותרת ממורכזת. 
- איזון, כותרת פזורה על פני השורה כולה. 


ו 
שש כל ט 


- פנימי, בצד הפנימי של כל עמוד. 
ח - בצד החיצוני של כל עמוד. 
לאחר 4 התוו*ם הנ"ל יש לרשום תוכן הכותרת עצמה, ברצן, 
אלא אם כן אתה רוצה בכך. 
ב. יש להקיש על ₪7 (הכוון) ולקבוע חצ תחתון כדי לציין שזו כותרת. 


3. כתיבת כותרת ראשונה - כע2מטבלת מכוניות 
זו הכותרת העליונה ביותר בדף (ראה דוגמא מודפסת לעיל). 


ללא רווח, 


בתחילת השורה רשום את התווים המתארים את הכותרת שתודפס - כע2מ. 


הסבר: 
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כ - הכותרת תודפס בכל עמודי המסמך. 


> א רש 


- הכותרת תודפס בראֶש כל דף. 
- הכותרת תודפס בשורה 2 של כל עמוד. 


- הכותרת תודפס במרכז השורה. 


בהמשך השורה רשום את המלל - טבלת מכוניות עם קו תחתי (עא%מ+17ה 
בגרסה 4.5 או כעא8 בגרסה 4.18). 


צא ממצב קו תחתי. 


הכוון את השורה לסימון כותרת - 


א. 


ב. 


ג. 


4. כתיבת 


כותרת 
א. 


ב. 


הקש על 7ע. 
בחר בחצ תחתון [2]. 
אשר בעזרת מקש [+]. 
לאורך כל השורה נמתח קו, המסמל שזוהי כותרת. 
כותרת שניה - 
סוג מכונית צבע שנת יצור 


זו תופיע בשורה שלישית שבתחום המוקצה לכותרות. 
בתחילת השורה רשום את התווים המתארים את הכותרת שתודפס - 
כע3מ. 
הסבר: 
כ - הכותרת תודפס בכל עמודי המסמך. 
ע - הכותרת תודפס בתחתית כל דף. 
3 - הכותרת תודפס בשורה 3 של כל עמוד. 
מ - הכותרת תודפס במרכז השורה. 
הכנס למצב קו תחתי ורשום - סוג מכונית. 
צור 10 רווחים בעזרת מקש רווח, ורשום - צבע. 
צור 12 רווחים בעזרת מקש רווח, ורשום - שנת יצור. 
צא ממצב קו תחתי. 
הכוון את השורה לסימון כותרת (7ת, חצ תחתון [2], ו- [+]). 
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5. כתיבת כותרת תחתונה - כת2שהמשך בעמוד הבא.... 


כותרת 


זו תופיע בשורה שניה של התחום המוקצה לכותרות (את עובדת 


הופעת הכותרת בתחתית הדף נקבע בתוך שורת כותרת זו). 


א. 


ב. 


בתחילת השורה רשום את תהתוו*ם המתארים את הכותרת שתודפס - 
כתכ2ש. 
הסבר: 
כ - הכותרת תודפס בכל עמודי המסמך. 
ע - הכותרת תודפס בתחתית כל דף. 
2 - הכותרת תודפס בשורה 2 של כל עמוד. 
ש - הכותרת תודפס בצד שמאל של השורה. 
הכוון את השורה לסימון כותרת (7ע, חצ תחתון [2], ו- [+]). 


6. לאחר כתיבת הכותרות נתחיל בכתיבת תוכן המסמך עצמו. 


כתוב את המלל ברצף, כאשר שורת רווח מפרידה בין שורה לשורה. 


עצה: 


בנה טבולטורים כפי שלמדת בפרק 13 - טבלאות, ובכך תקל על עצמך 
את פעולת הזנת הנתונים. 


7. שמור את המסמך וצא (10ת ו- [+]). 


8 בפרק 12 למדנו להכיר את מסך נתוני העימוד. 


הכנס למסך זה כך: 


א. 
ב. 
ג. 


ד. 


הכנס לתוכן תקליט. 

העמד את הסמן על המסמך בשם - כותרת מסוג ר. 

הקש פעמיים על [5]. 

שנה את הנתונים הבאים: 
- מספר שורות טקסט בעמוד ‏ - 20 
- ר*ווח שורות - 4 

(שינוי זה אינו הכרחי, הוא משמש אותנו בדוגמא זו בלבד). 

במסך נתוני העימוד ישנם שני שדות אשר מתייחסים לנושא כותרות: 

1) המרווח בין כותרת לטקסט - כלומר מספר השורות הריקות 

שיש להשאיר לאחר כתיבת הכותרת בטרם ייכתב הטקסט. 
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2) כותרות: עליונות ותחתונות 
האפשרוזות הן: 


ל - אין כותרת כלל. 


כ - יש כותרות. 


בדוגמא שלנו, ‏ יש לרשום 
התחתונות והן בכותרות 


בכותרות משני הסוגים. 
9 שמור את מסך נתוני העימוד (210). 
חזור לתפריט הראשי ([-]). 


- האם יש כותרות במסמך. 


בשני השדות, הן בכותרות 


מכיון | שאנו| משתמשים 


0. הכנס לאופצית הדפסה והדפס את המסמך (ראה פרק 13). 


כתוצאה קיבלת : את נתוני המכוניות ואת הכותרות החוזרות על עצמן בכל 


עמוד. 


הבה ננסה זאת: 
1. הכנס למסמך כותרת. 


2. העבר את הכותרות כע2מטבלת מכוניות 


שבין שתי השורות שלהלן: 
רנו 4 צהוב 
אוטוביאנקי כחול 
(פעולת ההעברה ראה בפרק 10). 
8 שמור את המסמך (10ע ו- [+]). 


4. שלח את המסמך למדפסת. 


מה קיבלת הפעם ? 


ו- כת2טהמשך בעמוד הבא... לשורה 
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בעמוד האחרון שונה הכותרת התחתונה מהכותרת שבעמודים הקודמים. 
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מכאן ניתן להסיק מספר מסקנות: 
1. ניתן לשנות את הכותרות ככל שנרצה במהלך המסמך. 
2. ניתן להתחיל כותרות מכל עמוד שנרצה ולאו דווקא מתחילת המסמך. 


בירלצר:; 4.18 


על גבי המסך *יראה המסמך כך: 


1בלת מכוניות 


00 %שק ששד-------------------- = 


3וג מכונית צבצ שנת יצור 


3סוג מכונית.- רה == 


2המשך בעמוד הבא... 


פיאט 127 אדום 55 
סוברו - כסף 10 
ב.מ.וו ירוק 175 
רנו 4 צהוב 6 
אוטוביאנקי כחול 2 
מרצדס ורוד 70 
פזו' 80% כתום 08 
אל-קמ*נו שחור 175 
פורד אסקורט בז' 5 


סיאט פורה תכלת 08| 


סיטרואן 


סוסיתא 


חיפושית 


גולף 


אופל אסקונה 


רנו 84 


חיפושית 


אל-קמינו 


מרצדס 


אוטוביאנק: 
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לבן 


אפור 


חום 


אפור 


צהוב 


כתום 


ירוק : 


זית 


כסף 


שים לב להבדלים בין המסמך המודפס לבין המסמך המוצג: 


6 


41 


9 


99 


6 


120 


6% 


1 


8 


7 


בראש המסמך הכתוב ישנן 3 שורות ולאחריהן רצף של שורות המתארות סוגי 


מכוניות שונים. 


לעומת זאת, במסמך המודפס מופיעות בכל עמוד שלוש השורות אשר כתבנו 


בתחילת המסמך. 
מכאן אנו למדים כי 


ניתן 


להשתמש בכותרות ע": 


ובכך לגרום להדפסתן בכל עמוד מחדש. 


רישום חד-פעמל* 


במסמך 
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4קוכפן 2כוצבונצ: 


1 


3 


.4 


פתהח מסמך חדש. 
שם: כותרת 
רוחב: 70 
שלוש השורות הראשונות של המסמך הינן שורות כותרת. 
כותרת זהה לכל שורה רגילה אחרת, פרט ל-2 הבדלים: 
א. התו הראשון בשורה צריך להיות הספרה 1, 2 או 3. 
כלומר מיקום הכותרת בתחום 3 השורות המוקצות לכותרות (ראה פרק 
2 - הדפסה). 
ב. יש להקיש על 7ע/ (הכוון) ולקבוע חצ תחתון כד* לציין שזו כותרת. 
כתיבת כותרת ראשונה - 1טבלת מכוגיות 
זו הכותרת העליונה ביותר בדף (ראה דוגמא מודפסת לעיל). 
רשום את הספרה 1. 
רשום את המלל - טבלת מכוניות עם קו תחתי (2עאמ+81.7 בגרסה 4.5 או פא 
בגרסה 4.18). 
צא ממצב קו תחתי. 
הכוון את הכותרת למרכז - 
א. הקש על 7ע. 
ב. בחר חצ עליון [8]. 
הכוון את הכותרת לסימון כותרת - 
א. הקש על 7ע. 
ב. בחר בחא תחתון [2]. 
לאורך כל השורה נמתח קו, המסמל שזוהי כותרת. 
כתיבת כותרת שניה - 
3וג מכונית צבע שנת יצור 


כותרת זו תופיע בשורה השלישית שבתחום המוקצה לכותרות. 
א. רשום את הספרה 3. 
ב. הכנס למצב קו תחתי ורשום - טוג מכונית. 


צור 10 רווחים בעזרת מקש רווח, ורשום - צבע. 


פ. 


ג. 


כתיבת 

כותרת 

הופעת 
א. 
ב. 
ג. 
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צור 12 רווחים בעזרת מקש רווח, ורשום - שנת יצור. 
צא ממצב קו תחתי. 

הכוון את הכותרת למרכז (7ע וחצ עליון [8]). 

הכוון את הכותרת לסימון כותרת (7ע וחצ תחתון [2]). 


כותרת תחתונה - 2המשך בעמוד הבא.... 
זו תופיע בשורה שניה של התחום המוקצה לכותרות (את עובדת 
הכותרת בתחתית הדף נקבע מאוחר *ותר). 
רשום את הספרה 2, ולאחר מכן את המלל - המשך בעמוד הבא... 
הכוון את הכותרת לשמאל (7ע וח שמאלי [4]). 
הכוון את הכותרת לסימון כותרת (7ע וחצ תחתון [2]). 


לאחר כתיבת הכותרות נתחיל בכתיבת תוכן המסמך עצמו. 


כתוב את המלל ברצף, כאשר שורת רווח מפרידה בין שורה לשורה. 


עצה: 


בנה טבולטורים כפי שלמדת בפרק 13 - טבלאות, ובכך תקל על עצמך 
את פעולת הזנת הנתונים. 


שמור את המסמך וצא (10ע ו- [+]). 


בפרק 12 למדנו להכיר את מסך נתוני העימוד. 


הכנס למסך זה כך: 


א. 


ה. 


הכנס לתוכן תקליט. 
העמד את הסמן על המסמך בשם - כותרת מסוג ר. 
הקש פעמיים על [5]. 
שנה את הנתונים הבאים: 
- מספר שורות טקסט בעמוד ‏ - 20 
- | ריווח שורות - 4 
(שינוי זה אעו חלק של התהליך. הוא משמש אותנו בדוגמא זו 
בלבד). 
במסך נתוני העימוד ישנם שני שדות אשר מתייחסים לנושא כותרות: 
1) המרווח בין כותרת לטקסט - כלומר מס' השורות הריקות שיש 
להשאיר לאחר כתיבת הכותרת בטרם *יכתב הטקסט. 
2) כותרות עמודים - מיקום הכותרת ע"ג הדף. 
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האפשרויות הן: 
ל - אין כותרת כלל. 
ע - עליון (כותרת בראש הדף). 
ת - תחתון (כותרת בתחתית הדף). 
אם בחרת ע או ת, יש לציין גם את מיקום הכותרת על גבי 
השורה בעזרת אחת מהאותיות הבאות: 
מ - מרכזי - הכותרת תהיה במרכז השורה. 
ח - חיצוני - בעמודים זוגיים תהיה הכותרת צמודה לצד 
ימין של העמוד, ובעמודים ‏ אי זוגיים היא תצמד 
לצד שמאל. 
5 - פנימי - בעמודים זוג*ים תהיה הכותרת צמודה לצד 
שמאל של העמוד, בעמודים אי-זוגיים היא תצמד לצד 


*מין. 


עבור הדוגמא שלנו הקש: 
1. עח 2. תח 3. עת 


שים לב: 

א. המספרים 1-3 מותאמים למספור של הכותרות בטקסט 
עצמו. 
כלומר, הכותרת 1טבלת מכוניות תשוייך לסעיף 1 
בנתוני העימוד ולכן היא תקבל את הערך עח. 

ב. המיקום על גבי השורה רלוונטי, | רק אם לא 
ביצענו פעולת "הכוון" (7ע) בתוך המסמך. 
אם כוונו את השורה למרכז או לשמאל, לא תהיה 
השפעה על מיקום הכותרת בזמן ההדפסה. 
בדוגמא שלנו את הכותרות ‏ 1 ו-3 כיוונו למרכז 
(מרכזנו) ואת הכותרת השניה כיוונו לשמאל. 
לכן, | בנתוני העימוד אין חשיבות לכך שנרשום 


ח(חיצוני), מ(מרכז) או פ(פנימי). 
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9 שמור את מסך נתוני העימוד (10 ו- [+]). 
וחזור לתפריט הראשי ([-]). 
10. הכנס לאופצית הדפסה והדפס את המטמך. 


כתוצאה קיבלת את נתוני המכוניות ואת הכותרות החוזרות על עצמן בכל 
עמוד. 


הבה ננסה זאת: 
1. הכנס למסמך כותרת. 


2. העבר את הכותרות 1טבלת מכוניות ו- 2המשך בעמוד הבא... לשורה שבין. 
שתי השורות שלהקן: 


רנו 4 צהוב 16 
אוטוביאנקי כחול . 2 


(פעולת ההעברה ראה בפרק - 10) 
3 שמור את המסמך (10ע ו- [+]). 
4. שלח את המסמך למדפסת. 


מה קיבלת ? 


הכותרת "טבלת מכוניות" מופיעה החל מעמוד שני, ואילו הכותרת השניה "המשך 
בעמוד הבא..." עדיין מופיע החל מעמוד מס' 1. 


מכאן ניתן ללמוד כי: 
1. כותרת עליונה - 


א. אם היא רשומה בתחילת עמוד (בשורה ראשונה) לפני הטקסט עצמו, היא 
תודפס החל מעמוד זה ואילך. 
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ב. אם היא רשומה בגוף הטקסט, היא תודפס החל מהעמוד שלאחר מכן. 
2. כותרת תחתונה - 
בעמוד שבו תרשם הכותרת (ולא חשוב היכן בגוף העמוד), תחל הדפסת 


הכותרת. 


הבה ננסה שוב: 
1. הכנס שוב למסמך. 


2. בסוף המסמך בין השורות - 


חיפושית כתום 4 


אל-קמינו ירוק 71 


רשום כותרת: 2אין המשך בעמוד הבא. 
3. הכוון את הכותרת לשמאל (7ע וח שמאלה). 
4. קבע את השורה ככותרת (7 וח% למטה). 
5. שמור את המסמך (10ע ו- [+]). 
6. שלח את המסמך למדפסת. 


מה קיבלת הפעם ? 
בעמוד האחרון שונה הכותרת התחתונה מהכותרת שבעמודים הקודמים. 


מכאן ניתן להסיק מספר מסקנות: 
1. ניתן לשנות את הכותרות ככל שנרצה במהלך המסמך. 


2. נ*תן להתחיל כותרות מכל עמוד שנרצה ולאו דווקא מתחילת המסמך. 


טיכוכזן 
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בפרק זה למדנו - 


לכתוב כותרות במסמך. 


.1 


הכותרת זהה לטקסט רגיל פרט ל-2 הבדלים: 

א. בגרסה 4.5 מציינים ארבעת התווים הראשונים שבשורת הכותרת 
את מיקום הכותרת במסמך. 
בגרסה 4.18 מצורף אל הכותרת מספר המציין את מספר השורה בה 
היא תודפס. 

ב. יש להכוון אותה לכותרת (87 וחצ תחתון). 

יש לציין במסך (תוני העימוד את מיקום הכותרות ואת מרחק 

הכותרות מהטקסט. 

ניתן לשנות כותרת מספר פעמים במסמך. 

ניתן להתחיל כותרת מכל מקום שהוא במסמך. 
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פרק 16 - הסרגל 


כזכוררנ רופשהלכן: 
לימוד אופציות הסרגל. 


בפרק ‏ 8 - סרגלים עבור תתי פסקאות, למדנו יאת *עוד הסימן "ח+ תחתון" 
(4 בגרסה 4.18) המיועד לעבודה עם תת פסקאות. 

בפרק ‏ 18 - טבלאות ‏ - למדנו ‏ :עוד נוסף לסימן "ח% תחתון", המשמש גם 
כטבולטור בטבלאות. 


בפרק זה נלמד להכיר את שאר האופציות של שורת הסרגל. 


4קוכפן כ<-וצבו/צ: 
1. פתח מסמך חדש בשם: טרגלים 
רוחב: 70 

2. הכנס לשורת הסרגל באמצעות המקשים 41/1+91. 

3 בשורת הסרגל (שורה עליונה במסך), מופיע סימן שאלה מהבהב ובשורת 
הדו-שיח מיגוון סימנים אפשריים לבחירה. 
אם בשורת הדו-שיח קיבלת את המלה העתק ולא את מגוון הסימנים, הקש 
[-] או ₪56 ונסה שוב תוך הקפדה על החוקים לגבי מקש 7/ז. 


בגרסה 4.5 הסימנים בשורת הדו-שיח הם: 
סרגל: || [ ] 1ע [-] 
| - משמש לתת פסקאות עבור מסמכים בעברית ועבור 
טבולטורים בטבלאות בעברית. 


ו - משמש לתת פסקאות עבור מסמכים באנגלית ועבור 
טבולטורים בטבלאות באנגלית. 
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ו] - שינוי שוליים *מניים ושמאליים של מסמך. 
1 - יצירת עותק מהסרגל לגוף המסמך. 
[-] - חרטה, עזיבת הפקודה ללא ביצוע. 


בגרסה 4.18 הסימנים בשורת הדו-שיח הם: 


סרגל: ‏ <ן) [ ] 1ע [-] 
<> - משמש לתת פסקאות. 
| - משמש עבור טבולטורים בטבלאות בעברית. 
ו - משמש עבור טבולטורים בטבלאות באנגלית. 
נ] 
 - 1‏ *צירת עותק מהסרגל לגוף המסמך. 
5 - חרטה, עזיבת הפקודה ללא ביצוע. 


שינוי שוליים *מניים ושמאליים של מסמך. 


4. שינוי שוליים ימניים ושמאליים של מסמך 


לעתים קורה, כי פתחת מסמך ברוחב כלשהוא ובשלב מסוים במהלך הכתיבה, 
יהא עליך להכניס מלל צר - קטע משיר למשל - כלומר תצטרך להצר את 


שולי המסמך באופן זמני בכדי שהכנסת המלל הצר תהיה מהירה ונוחה. 


לדוגמא: 
נכתוב את המלל הבא: 


תמרה (לאינטרקום): כן ? 

קולה של רות (באינטרקום נרגשת): הוא פה ודורש לראות אותך. 

תמרה: על מי את מדברת 7 

רות: הפסל הרוטי, פימה. 

תמרה (נחרצת): אין לי זמן. תקבעי לו פגישה בעוד חודש. 

רות (אחר:? הפסקה): מר פימה מודיע שהוא לא "וז מפה. הוא ישב כאן עד 
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שתסכימי לקבל אותו. 
תמרה (נחרצת): אין דבר כזה. אני יוצאת אליו. 


תמרה קמה, אך ברגע זה 
הדלת נפתחת בחוזקה 
ופימה מתפר>. פימה גבר 
גבוה וחסון, המדבר 
במבטא רוסי. תחת זרועו 
השמאלית | הוא | אוחז 
אלבום | תצלומים. | הוא 
מוריד את כובע המצחיה 
שלו,| קד קידה עמוקה 
וכורע | על ברך אחת 
כשהוא שם את הכובע על 
לבו. 


פימה: סליחה על ההתפרצות. עבדך הנאמן, פימה, פסל. 


(קטע מתוך מחזה מאת יצחק עופר) 


כוצבןנצ: 
א. כתוב את המלל הבא: 


תמרה (לאינטרקום): כן ? 
קולה של רות (באינטרקום נרגשת): הוא פה ודורש לראות אותך. 
תמרה: על מי את מדברת ? 
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רות: הַפסל הרוסי, פימה. 


תמרה (נחרצת): אין לי זמן. תקבעי לו פגישה בעוד חודש. 


רות (אחרי הפסקה): מר פימה מודיע שהוא לא וז מפה. הוא ישב כאן עד 


שתסכימי לקבל אותו. 


תמרה (נחרצת): אין דבר כזה. אני יוצאת אליו. 


ב. 


ה. 


ז. 


כדי לכתוב את המלל הצר, כדאי להצר את שולי המסמך מכיון שהצרתו 
תקל מאד על ההקלדה. 

נקבע רוחב דף זמני - 20. 

הכנס לשורת הסרגל (1ק+411). 

בחר בסימן [. 

שים לב כי הסימן שבשורת הסרגל המציין שוליים *מניים החל להבהב. 

הבא אותו בעזרת חצ שמאלי עד לטור 25, וקבע אותו שם בעזרת מקש 
5אז. 

שים לב כי ברגע שקיבעת את השוליים הימניים, חזר הסמן באופן 
אוטומאטי | למצב סימן שאלה. כלומר, בנעוד למצב של קביעת 
תת-פסקאות אשר שם ניתן לקבוע מספר רב של מיקומים, כאן ניתן לקבע 
פעם אחת בלבד. הדבר נובע מכך שמדובר בשוליים, אשר נמצאים פעם 
אחת בלבד מימין ופעם אחת משמאל. 

בחר כעת ] עבור קביעת שוליים שמאליים. 

כעת הסימן השמאלי החל להבהב. 

הבא אותו בעזרת החצ השמאלי לטור 45 וקבע אותו שם בעזרת מקש 
5אז. 

הקש [-] או ₪560 כדי לצאת משורת הסרגל. 

שים לב: כעת שולי המסמך צרים מאד. 

הבט לשורת הסרגל וראה את רוחב הדף שקבעת באופן זמני. 


.5 


0 


. 


<א. 


לג. 


יד. 
טו. 


טז. 
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החל לכתוב את המלל הבא (ברצף וללא סימני תמדאם), ושים לב כי 
התחום בו תוכל לכתוב מלל כרגע, הינו בתחום הרוחב הצר שקבעת. 


תמרה קמה, אך ברגע זה 
הדלת| נפתחת בחוזקה 
ופימה מתפר. פימה גבר 
גבוה וחסון, המדבר 
במבטא רוסי. תחת זרועו 
השמאלית הוא אוחזל? 
אלבום | תצלומים. | הוא 
מוריד את כובע המצחיה 
שלו,| קד קידה עמוקה 
וכורע | על ברך אחת 
כשהוא שם את הכובע על 
ליבו. 
כעת ברצוננו| להחזיר את השולי*ם למצבם המקורי בכדי להמשיך 
ולכתוב ברוחב רגיל. 
הכנס שוב לשורת הסרגל (17+21). 
בחר בסימן [ לשוליים ימניים. 
הבא את הסמן לטור 1 וקבע אותו שם (בעזרת מקש פ5אז). 
בחר בסימן ‏ ] לשוליים שמאליים, הבא את הסימן לטור 70 (לשמאל 
המסמך) וקבע אותו שם (בעזרת מקש 5א1). 
צא משורת הסרגל ([-] או ₪50). 
הבט על שורת הסרגל, וראה כי כעת שולי המסמך רחבים כשהיו. 
כתוב את שארית המלל ושים לב, כי כעת שולי המסמך רגילים. 


1 - העתקת סרגל לגוף המסמך ולהיפך 


לעתים אנו בונים סרגל ומשתמשים בו, ובשלב מאוחר יותר אנו זקוקים לו 


שוב, אם כי בשינויים כלשהם. 
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למשל בגרסה 4.5, סימן ח+ תחתון משמש הן לתת* פסקאות והן לטבלאות. 
נניח כי בנעו סרגל עם תת-פסקאות והשתמשנו בו, ובשלב זה עלעו 
לצייר טבלה ולאחריה שוב יש מלל, אשר הסרגל שבנינו בתחילה יתאים לו. 
עבור הטבלה ברצוננו לבנות סימני טבולטור. 
סימני התת-פסקה מפריעים מעט, אולם אין אנו רוצים למחוק אותם מכיון 
שנזדקק להם בהמשך. 
בשלב זה אנו נעזרים באופציה 1ע. 
יש באפשרותנו להעתיק את הסרגל לגוף המסמך באופן זמני בכדי לשמור 
אותו. עתה (בנה סרגל חדש עבור הטבלה ובתום השימוש עם הסרגל הזה 
נוכל להחז'ר את הסרגל הרגיל מגוף המסמך אל שורת הסרגל ולהמשיך 
להשתמש בו. 
ביצוע: 
א. הבה נבנה סרגל - 
הכנס לשורת הסרגל (1/7+01). 
בחר בסימן הח תחתון וקבע אותו בעזרת מקש 1%5 באופן שרירותי 
במספר מקומות. 
ב. צא משורת הסרגל. (פעמיים [-] או 356). 
ג. העמד את הסמן בסוף המסמך, הקש אמדצאם, כך שהסמן וצב בשורה 
ריקה. 
ד. הכנס לשורת הסרגל (81/1+71), הקש 1ע. 
הסרגל הועתק לגוף המסמך. 
הערה: ירדנו לסוף המסמך ‏ רק לשם דוגמא, אולם אין חשיבות 
למיקום אליו תעתיק את שורת הסרגל. 
עליך לשמור על הכלל הבא: לפני הכניסה לשורת הסרגל כדי 
להעתיק אותו לגוף המסמך, יש להכין עבורו שורה ריקה. 
זוהי שורת נקודות, ריקה ממלל ומסימני אמ7אע. שורה כזו 
נקראת שורת עבודה. להזכירך, פתיחת שורת עבודה מתבצעת 
באופן זה: 
- העמדת הסמן בשורה שמעל השורה הרצוייה לפתיחה. 
- העברת הסמן למצב קמא. 
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- הקשה על אמדאם. 
בשלב זה עליך להכנס לשורת הסרגל. 

ה. בשלב זה תוכל לשנות את הסרגל שבשורת הסרגל כרצונך, ללא חשש, 
מכיון שההעתק הסרגל המקורי נמצא בגוף המסמך. 

ו. לאחר העבודה עם הסרגל החדש, כשתרצה להחזיר את הסרגל המקורי 
לשורת הסרגל, העמד את הסמן על השורה אליה העתקנו את הסרגל 
(בגוף המסמך). 
הקש 411+21 והקש שוב על 1 (ללא 47), הפעם במטרה לחהחזיר את 
הסרגל מגוף המסמך אל שורת הסרגל. הטרגל הישן חזר למקומו. 
שים לב כי הסרגל לא נעלם מגוף המסמך. 
אם ברצונך למחוק אותו - השתמש באופציית מחיקת שורה (4ע ,מכ 


ו- [+]). 


הערות: 

1 ניתן להעתיק מספר רב של סרגלים בעת ובעונה אחת אל גוף 
המסמך ובכל פעם להשתמש בסרגל אחר ע"י העתקתו לשורת 
הסרגל. 

2. זכור כי חובה עליך לפתוח שורת עבודה לפני העתקת הטרגל 
לגוף המסמך. 

3. לאחר שהעתקת סרגל אל גוף המסמך, הדרך היחידה למחוק אותו 
מגוף המסמך הינה בעזרת אופצית מחיקת שורה: 

- | צביעת השורה בעזרת מקש 4ת. 
- בחירת האופציה - מכ. 


- | אישור ביצוע המחיקה - [+]. 


שמור את המסמך וצא (10ע ו- [+]). 


טיככוכז: 
בפרק זה למדנו - 


11 
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את אופציות שורת הסרגל: 


א. 


31 


< - בגרסה 4.18 משמשת כתת-פסקה. 

(ח* תחתון) - בגרסה 4.5 משמש כתת-פסקה וכטבולטור לטבלאות 
בעברית. 

בגרסה 4.18 משמש רק כטבולטור לטבלאות בעברית. 

(חצ עליון) - משמש לטבלאות באנגלית. 

[] - שינוי שוליים ימניים ושמאליים של מסמך. 

1 - העתקת שורת הסרגל אל גוף המסמך, ולהיפך. 


כניסה לשורת הסרגל מתבצעת בעזרת המקשים 1ש+1/7. 


קיבוע סימנים בשורת הסרגל מתבצע בעזרת מקש פאז. 


מחיקת סימנים משורת הסרגל מתבצעת בעזרת מקש עטכ. 


תנועה בשורת הסרגל מתבצעת בעזרת מקשי החצים ימינה ושמאלה. 


יציאה משורת הסרגל מתבצעת ע"י הקשה כפולה על מקש [-] (או 56). 
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פרק 17 - כתיבת מסמך באנגלית 


פ כ 

כזכורר הפרק: 0% 
כתיבת מסמך אשר כולו אנגלית. לי 2 
8 


ם 
ונציד: 


הדפסת המסמך הבא: 
סמאסם מזי ודו 
20 זתותת 
אוגס - חתות 
2 2 8 5 1 


100 1701, 9 


,(ת51 682 


. 182861 ת1 1 18 אססס עטסע %28%6 ע68ת סט ₪184 מ'ך 


5 ס6ת1קהקהּ₪ עטס תה ,6ת821קב 5 8ע0ס+%-6₪א 66 +04 עססעסק6ע 8 מ'ך 


קעאנסע 6ט0ספ8 8261081 תה אַת%1הת 


..ת06%%6 טסע שסם1 שת טסע ₪666 0ס% 11%6 164טסש 1 


, פעטסץ ע1נועץך 


1 
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אוכפן כוצצבונצג: 
בכדי לכתוב "מסמך אנגלי", יש לעבור לתפריט אנגלי. 
אופן העבודה זהה לחלוטין בעבודה עס מסמכים בעברית. 
הפקודות הן אותן הפקודות, הכללים הינם אותם הכללים והמסכים זהים לאלה 
שבעברית, פרט להבדל היחידי שהכל כתוב באנגלית. 
המעבר לתפריט אנגלי מתבצע ע"י המקשים 1/7+7848ה: 


1. עבור לתפריט הראשי. 

2. עבור לתפריט אנגלי. (417+188). 

3. הכנס ל-צ8₪6108א1כ (תוכן תקליט). 
שים לב כי לא מופיעה הרשימה של המסמכים בעברית. 
כניסה לתוכן התקליט דרך תפריט אנגלי תגרום להצגת המסמכים 
האנגליים בלבד שיש בדיסקט. 

4. פתח מסמך חדש. יש לתת לו שם באנגלית. 
שם: דאמ 
רוחב: 70 

5. כתוב את המכתב הרשום בתחילת הפרק וזכור שכל הכללים אשר למדת עד 
כה אודות מסמכים בעברית זהים גם כאן. 

6. שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי. (10ע ו- [+]). 


הערה: בפרקים 4 ו-8 ישנה דוגמא המשלבת כתיבת טקסט אנגלי ועבר* יחדיו. 


שיכוב]:: 
בפרק זה למדנו לכתוב מסמכים באנגלית: 
1. יש לעבור לתפריט אנגלי - 1+782 
2. כל כללי כתיבת המסמך באנגלית זהים לאלה שבעברית. 
3. בכדי לחזור לכתיבת מסמך בעברית יש להקיש שוב ₪10+783. 
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פרק 18 - סוגי מסמכים ופעולות על מסמכים 


. 


כזכורות וה<פהרלן: / 
1. הכרת סוג* המסמכים הקיימים. / 
. מחיקת מסמכים. 


2 

3 שינוי שם מסמך. 

4. שינוי סוג של מסמך. 
5 


. העתקת מסמכים. 


כוצצבונצג: 
בחר באופצית תוכן תקליט. 
בחלק הימני של המסך מופיעה רשימת מסמכים. 
אלה הם המסמכים שכתבת עד כה. 
בין שמות המסמכים קיימים המסמכים שכתבנו *חדיו כתרגילים במהלך הלימוד. 
שים לב, כי המסמכים ממוינים לפי א-ב. 
במסך יכולים להופיע עד 20 שמות של מסמכים. 
אם יש על גבי הדיסקט *ותר מ-20 מסמכים, *היה עליך לבקש לראות את 
העמוד הבא, כלומר את המשך הרשימה. 
תנועה שכזו בין מסכים מתבצעת באמצעות המקשים ת2₪0 (לעמוד הבא) ו- כזקק 
(לעמוד קודם). 
אם ברצונך לחזור לתפריט הראשי - למדנו כי מקש [-] או ₪506 מחזיר אותנו 


שלב אחד אחורה, כלומר לתפריט הראשי. 
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לטובי ר:כוכשצכוכ-יב] 


שים לב ל-2 הפרטים הבאים: 
1. פרט לשמות המסמכים, מופיע משמאל לשמות מידע נוסף. 
ליד כל שם מופיעים אות ומספר. 
2. קיימים מסמכים אשר שמם מופיע פעמיים, פעם מופיעה 
האות ר ופעם האות ג. 


להלן סוגי המסמכים: 
האות המופיעה משמאל לשם כל מסמך מביעה את סוג המסמך. 
בוורדמיל ישנם 6 סוגי מסמכים: 
1 ר - רגיל (במסמכים באנגלית אב1סתת - א) 
כשאנו כותבים מסמך בוורדמיל ושומרים אותו, הוא 
הסיומת ר (רגיל). 


ליד השם 


מקבל את 


כלומר אלה הם מסמכים רגילים המיועדים לעבודה שוטפת, 


לכתיבה, תיקונים, הדפטה וכו'. 


מסמך מסוג ‏ ר הנעו המסמך היחיד שאליו תוכל להכנס לשם 


עריכה. 
2. ג - גיבוי (במסמכים באנגלית 0840010 - 8) 
כשמו כן הוא, גיבוי של המסמך שכתבת. 


תהליך הגיבוי מתבצע אוטומטית ע"י המחשב, ולך אין ‏ :ד 


בדבר. 


נוהל הגיבוי הוא כזה: 


-| הינך כותב מסמךך חדש ושומר אותו: נבנה מסמך חדש עם 


השם שבחרת. הוא מקבל באופן אוטומטי את הסיומת ר. 


בשלב זה אין עדיין מסמך גיבול. 
- נכנסת שוב למסמך וביצעת בו תיקונים. 
שמרת את המסמך בשנית. 


המסמך המתוקן נשמר ומקבל סוג ‏ ר, ואילו המסמך 


המקורי שלפני התיקון הופך להיות ג*בןו? 


ומקבל סוג 
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ג, (אין זה ג'בוי במשמעותוּ המקובלת ‏ - העתק של 
המקור, אלא עותק של המסמך שלפני העדכון האחרון 
שבוצע בו). 

- נכנסת בשלישית וביצעת שוב תיקונים | במסמך ושמרת 
אותו. 
המסמך עם התיקונים המעודכנים נשמר כמסמך ר (רגיל), 
ואילו המסמך שהיה קודם לכן מסוג ‏ ר הופך להיות 
גיבוי. 
המסמך המקורי (הראשון שכתבנו), שהיה קודם כגיבוי, 


נמחק. 


מכאן ניתן ללמוד שבמסמך מסוג ג, נמצאת תמיד הגרסה הקודמת 
של המסמך שלך. 


לשם מה אנו זקוקים למסמך גיבוי מסוג זה ? 
נניח שבנית טבלה ושמרת אותה. לאחר מכן ניסית לעשות בה 
מספר שינויים ובגלל טעות קטנה השתבשה הטבלה, אך 
טעית וגם שמרת את הטבלה המשובשת הזאת. 
אל דאגה, יש לך מסמך גיבוי. 
נלמד אח"כ איך להחזיר את מסמך הגיבו* להיות המסמך 


הפעיל. 


3 ה - הדפסה (במסמכים באנגלית זַאזתק - <) 
מסמכים בעלי סוג ה אלה הם מסמכים המיועדים לשיגור למדפסת 
בלבד. 
מסמך מסוג ‏ ה נוצר כזכור, כאשר נכנסים לאופצית הדפסה 


מהתפריט הראשי ולשאלה סוג הפלט רושמים ה כתשובה. 


.4 
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מ - מערכת (במסמכים באנגלית 55101 - 5) 

אופציה זו משמשת למקרים בהם תרצה להסב את המסמך לתוכנת 
מעבד תמלילים אחרת, כלומר להוציאו מהוורדמיל ולהעבירו 
לתוכנה אחרת. 


מסמך מסוג ‏ מ נוצר כזכור, כאשר נכנסים לאופציית הדפסה 
(מהתפריט הראשי) ולשאלה סוג הפלט רושמים מ כתשובה. 


ט - ספרייה (במסכים באנגלית צת\תפז - ) 
קבצי ספרייה, כלומר קבצים בעלי סוג ס, הם קבצים אשר 
משמשים כמודלים להעתקה, או קבצים שאנו רוצים לשמור מבלי 
חשש שנפגע בהם במהלך העבודה. 
כלומר| מסמכים שבנעו אותם בכדי להעתיק קטעים ממקום 
למקום. 
ישנס 2 סוגים של מסמכי ספרייה: 
1. בפרק 10 - למדנו להעתיק קטעים ממקום למקום. 
צבענו קטע בעזרת מקש 294 ולאחר מכן בחרנו באופצייה 
1 העתק. 
למעשה באמצעות פעולה זו בנעו מסמך טפרי*ה קטן, 
זמני, אשר נוכל להעתיקו שוב ושוב עד אשר נצבע קטע 
כלשהוא ונבחר באופציה 1ע. 
מסמך זה מקבל שם מהוורדמיל (לך אין שליטה על כך). 
שס המסמך הוא -------- = והסוג שלו הוא כמובן ט. 
קיים מסמך נוסף אשר שמו   ,!1!!11!‏ גם זהו מסמך 
ספריה בעל סוג ט. 
בתוכו נמצא קטע אשר צבענו באמצעות מקש 2ע (ולא 4ם) 
ושמרנו ע"י מקש 1ע. 
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2. את הסוג השני של מסמכי ספריה בניגוד לראשון, אתה 
בונה. 
באפשרותך להפוך מסמך ר או ג ל- ס (נלמד בהמשך 
הפרק כיצד לעשות זאת). 
ובכך הפכת את המסמך למסמך ספריה לכל דבר. 
משמעות מסמך ספרייה שכזה, היא כי תוכל לשלבו בכל 
מסמך שתרצה. 
השילוב נעשה באמצעות המקשים 81/1+53 (ראה פרק 25). 
בגרסה 4.5 ניתן לשלב גם מסמכים מסוג ר, אין צורך 


להפוך אותם לסוג ג תחילה. 


6. ד - די-סי-אף (במסמכים באנגלית 6.8.כ - פ) 
אלה הם קבצים אשר מיועדים למחשב יבמ אשר בו פועלת מערכת 
דואר אלקטרונית. 
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כנגולורו על כזכצכוככ-יבו 


מחיקת מסמכים 


ניתן למחוק מהדיסק/ט מסמכים אשר אינך זקוק להם עוד כגון מסמכים מסוג ה 


אשר נשלחו להדפסה וסיימו את תפקידם, או מסמכים רגילים ישנים שברצונך 


למחוק. 


אופן ביצוע: 


1. העמד את הסמן על המסמך שברצונך למחוק (בדוגמא שלנו העמד את הסמן על 


המסמך בשם סרגלים מסוג ר). 
2. הקש עמפ. 
3 שם המסמך החל להבהב. 


בשלב זה באפשרותך להתחרט ע"י הקשת [-], או לאשר את המחיקה ע"י 


תמדצאת. 
אשר את המחיקה (אמאת). 


4. שם המסמך וסוגו נעלמו ונוצר מקום ריק ברשימה. (גודל המסמך רשום 


עדיין). בפעם הבאה שתכנס לתוכן תקליט, תוצג הרשימה ללא המסמך 


שמחקת. 


יש באפשרותך גם למחוק קבוצת מסמכים בבת-אחת ולא רק מסמך בודד. 

תוכל לעשות זאת באמצעות התו סימן שאלה (?). 

בכל מקום שתציין סימן שאלה, *יחשב הדבר כתו כלשהוא שלא חשוב תכנו. 
כמובן שלאחר הסימון המתאים, יהא עליך להקיש על מכ ולאשר ב-תמדאע 
לבצע את המחיקה. 


בכדי 


למשל: 


4% 
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אם במסמך מחזה ר, תעמיד את הסמן על האות ר ותרשום סימן שאלה 
(מחזה 7) תהיה הכוונה: מחק את כל המסמכים ששמם מחזה אולם 
סוגם אינו חשוב. 

אם תעמיד את הסמן על אחד המסמכים ותרשום מ717777?7 ר, הכוונה 
העה לכל המסמכים שהאות הראשונה של. שמם היא מ והסוג שלהם הוא 
ר. 

אם תעמיד את הסמן על אחד המסמכים ותרשום ??77???? ג, הכוונה 
תהיה לכל המסמכים מסוג ג. במקום שם רשומים סימני שאלה אין 
משמעות לשם המסמך, אלא רק לסוגו. 

אם תעמיד את הסמן על אחד המסמכים ותרשום ?ו?????7 ?, הכוונה 
תהיה לכל המסמכים שהאות השניה בשמם היא ו, ולא חשובות כל שאר 


האותיות וגם לא הסוג. 


שינוי שם מסמך 


יהיו מקרים בהם תרצה לשנות שם מסמך. 


אופן ביצוע: 


זכור: 


העמד את הסמן על שם המטמך. 


רשום את השם החדש. 


אם 


השס החדש קצר מהשם הקודם, מחק את האותיות המיותרות בעזרת מקש 


רווח. 
לאחר השינוי הקש אמזאת, המסמך יהבהב מעט והשם החדש *עודכן. 


זכור את הכללים שנלמדו בפרק 2 למתן שם למסמך והקפד עליהם גם בשנוי 


שם. 
נסה 
אם 


לשנות את השם מחזה ל-הצגות. 
שנית את השם והתחרטת לפני שהקשת אעדא₪ לאישור השינוי, תוכל 


לבטל את השינוי על-ידי הקשה על [-] (או 556). 


- 186 - 


שינוי סוג מסמן 


אופן שינוי סוג מסמך זהה לחלוטין לשינוי שם. 
1. העמד את הסמן על סוג המסמך כותרות ר. 
2. רשום סוג ס במקום ר ואשר בעזרת מקש תמדאם. 


זכור כי תוכל להתחרט בטרם תקיש אמדאם לאישור, ע"י [-] (או 56). 
ניתן לשנות רק את סוגי המסמכים ר,ג ו- ס. 


לשם מה עלינו לשנות סוג מסמך? 
בתחילת הפרק הסברנו על מסמכי גיבול. 
נתנו דוגמא לטבלה שהשתבשה ואז כפתרון *כולנו לפנות למסמך הגיבול. 
אבל לא די בזה. 
נסה להכנס למסמך מסוג ג (העמד את הסמן על המסמך והקש אמדאמ). 
יישמע צפצוף ולא יקרה דבר. 
ניתן להכנס רק למסמכים מסוג ר ולכן יש לשנות את סוג המסמך ל-ר כדי 
שנוכל להכנס אליו. 
אולם אל תשכח עוד כלל חשוב אשר למדנו בתחילת הספר, שבדיסקט אחד לא 
יכולים להיות שני מסמכים בעלי אותו שם ובעלי אותו סוג. 
יש לנו מסמך בשם טבלה הן מסוג ר והן מסוג ג. 
אם נשנה את האות ג ל- ר, נקבל שני מסמכים בשם טבלה וסוג ר. מצב זה לא 
יתכן ולכן *היה עליך לשנות גם את שם המסמך ולא רק את סוגו, כדי 
שהשינוי יתקבל. 


שים לב: 
אם תשנה את שם המסמך או את סוגו בניגוד לכללים, כלומר השינוי לא יהיה 
חוקי, יתעלם וורדמיל משינוי זה. 
למשל אם תשנה שם של מסמך ותכניס רווח בתוך השם בניגוד לכללים, *ישמע 
צפצוף ודבר לא ישתנה. 


לכן, אם לא מתבצע דבר, נסה למצוא במה שגית. 
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העתקת מסמכים (1ץ) 


וורדמיל מאפשרת לך להעתיק מסמכים מדיסקט לדיסקט וגם העתקה מהדיסקט אל 


עצמו, או מדיסק קשיח לדיסקט ולהיפך. 


להעתקות שימושים רבים כגון: 


1 


לצורך ג*בויים. 
להדפסת טיוטות. 
להעתקים על גבי הדיסקט לצורך נסיונות ושינויים. 


העתקה רגילה 
זוהי העתקה שבה לא משתנה מבנה המסמך הבסיסי. מה שיכול להשתנות הוא 


שמו וסוגו, אולם המבנה אנו נפגע. העתקה שכזאת אפשרית על מסמכים 

מסוג ר, ג ו- ס. 

א. העמד את הסמן על המסמך אשר אותו ברצונך להעתיק (בדוגמא שלנו 
על המסמך כותרות ר). 

ב. הקש [ע. 

ג. בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה: 

אל: כונן: 

עליך לרשום את מספר הכונן שאליו ברצונך להעתיק את המסמך. בדוגמא 
שלנו נעתיק את המסמך אל הכונן הפעיל, כלומר אל הדיסקט ממנו גם 
מעתיקים את המסמך. על כן רשום כתשובה את מספר הכונן הפעיל שלך 
ללא אתדאם. 
למעשה, אם לא תכתוב את מספר הכונן, אלא רק תקיש אאדאם, *ועתק 
המסמך אל הכונן הפעיל, כלומר אל הכונן שבו נמצא המסמך שאותו 


מעתיקים. 


ד. 


ה. 
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תופיע שאלה נוספת: שם: 

רשום שם אשר ברצונך לתת למסמך המועתק ואשר בעזרת אתיאת. אם לא 
תרשום שם אלא רק תקיש אמדאם, יקבל המסמך את שמו של המסמך 
שמעתיקים. 


למעשה, בפועל לא *ירשם כל שם אולם התוכנה תדע שכוונתך לשם 
הנ"ל. 


זכור את הכללים הבאים: 
1) אין לתת למסמך שם הקיים כבר על גבי הדיסק/ט. 
2) השם לא יכיל יותר מ- 8 תווים. 
3) התווים המותרים במתן שם הינם: 
במסמכים בעברית: אותיות (בעברית) 
ספרות 
'-()%%81% 
במסמכים באנגלית: | אותיות (באנגלית) 
ספרות 
'-()001%+% 
לשאלה הבאה: 
סוג: 
הקש את סוג המסמך הרצוי לך ואשר בעזרת אטדאם. 
בד"כ נבחר בסוג ר, כדי שגם נוכל לעבוד עם המסמך ולהכנס לתוכו. 
אם לא תקיש סוג, אלא תקיש רק אמ1אם, יקבל המסמך החדש את סוג 
המסמך שמעתיקים. 
בשלב זה מתחילה ההעתקה. 
בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה המתן ונורת הכונן דולקת. 


בתום פעולת ההעתקה נעלמת הודעת המתן ובאפשרותך להמשיך לעבוד 
כרגיל. 


ביצענו העתקה רגילה, שבה לא משתנה מבנה המסמך. 


.2 
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הפיכת מסמך וורדמיל למסמך מערכת 
מסמך מערכת משמש למקרים בהם נרצה להסב את המסמך לתוכנת מעבד 


תמלילים אחרת, כדי להוציאו מהוורדמיל. 
ניתן להעתיק מסמכים מסוג ר, ג, או ס ולהפכם למסמכי מערכת. 
אופן ההעתקה מתבצע כרגיל, פרט לשאלה נוספת שמופיעה בשורת הדו-שיח. 
נהפוך את המסמך כותרות למסמך מערכת. 
א. העמד את הסמן על המסמך כותרות ר, והקש 1 (העתקה). 
ב. לשאלה אל: כונן: הקש את מס' הכונן הפעיל ללא אמדאם, או הקש 
אמיא ללא רישום מס' הכונן. 
ג. לשאלה שם: הקש את השם: ניסיון ואשר בעזרת מקש אמ דאם. 
ד. לשאלה סוג: רשום מ ואשר בעזרת מקש תמדא. 
ה. הופיעה שאלה נוספת: 
להדפסה (כ/ל) ? 
כ - המסמך | *בנה במבנה | המיועד | להדפסה, *חולק | לעמודים 
והעמודים *מוספרו. 
ל - המסמך *ישמר במבנהו ללא חלוקה לעמודים והכנה להדפסה. 


הקש כ, לצורך הדוגמא. 


העתקת מסמך עברי אל הכונן האנגלי ולהפך 


כידוע, בוורדמיל ישנן שתי שפות ראשיות עברית ואנגלית. 

עבור כל אחת משת? השפות, יש מסכים המיועדים לה. 

הפקודות בשתי השפות זהות לחלוטין. 

ההבדל מתבטא בשפת הכתיבה הראשית, ובשפה בהם נכתבות הפקודות ונשאלות 
השאלות בשורת הדו-ש*ח. 

לשתי השפות כוננים נפרדים. 

כלומר, כאשר תבקש לראות את רשימת המסמכים בכונן ‏ 2 ומסך הוורדמיל 
יהיה בעברית - תראה בצד *מין את רשימת המסמכים שכתבת בעברית. 
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אם תעבוד עם מסך האנגלית ותבקש לראות את תוכן הכונן - תראה את 
רשימת המסמכים שנכתבו באנגלית. 

מכאן ניתן להסיק, כי ניתן לכתוב על אותו דיסקט מסמכים באנגלית 
ובעברית, אולם בוורדמיל קיימת הפרדה ביניהם. 


אם נרצה להעתיק מסמך מהכונן העברי את הכונן האנגלי, כיצד נעשה 


זאת ? 


א. העמד את הסמן על המסמך בשם: כותרות. 
ב. הקש 1ע. 
ג. לשאלה: - אל: כונן: ‏ - הקש 81/7+1848, לשינוי שפה. 
שים לב כי השאלות מעתה ועד סיום הפעולה, תהיינה באנגלית. 
ד. לשאלה: | :מעזאכ | :70 רשום | את | מס' הכונן אליו | תרצה 
להעתיק את המסמך. 
בדוגמא שלנו - רשום את מס' הכונן הפעיל. 
ה. לשאלה: :]גא (שם המסמך) רשום שם באנגלית. 
בדוגמא שלנו רשום את השם שטא ואשר ב-תמדאת. 
ו. לשאלה: -- :מעצ? 7‏ - רשום את סוג המסמך באנגלית. 
בדוגמא שלנו רשום א כלומר רגיל. 
אשר בעזרת תמדאם. 
ז. בדוק אם אכן הועתק המסמך: 
1) הקש [-] או ₪56 כדי לחזור לתפריט הראשי. 
2) עבור לאנגלית - 17+788. 
8 הכנס לאופצית - צ185610₪כ - (תוכן תקליט). 
האם מופיע המסמך שהעתקת ? 
היכנס אליו. 
4) שים לב כי תוכנו לא נפגם. 
הוא כתוב כולו בעברית, אולם מעתה שפת הכתיבה הראשית תהיה 
אנגלית. 
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5) עזוב את המסמך - (11+09 ו- [+]). 
6) חזור לעברית - 17+188. 


שים לב: | באותו אופן ניתן להעתיק מסמכים מ"הכונץן" האנגלי אל 


ה"כונן" העברלי. 


שיככ-ובםץ: 


בפרק זה למדנו - 


1. הכרנו את סוגי המסמכים הקיימים: 


בעברית באנגלית 

ר - רגיל תג ספת - ת 
3 - גיבו* פאס - 8 
ס - ספריה צתהתפנע - 1 
ה - הדפסה עאזתת - ק 
מ - מערכת אמץפצס - 5 
ד - ד*.סי*.אף .0 - כ 


2. מחיקת מסמך קיים (81ק ו- אמצאם). 
3. מחיקת קבוצת מסמכים - באמצעות סימני שאלה. 
4. שינוי שם וסוג מסמך - 
* העמדת הסמן על השם או הסוג. 
* רישום שם/סוג חדש 
* אישור ע": אמדאם. 
5. העתקת מסמכים. 
6. הסבת מסמכים למסמכי מערכת. 
7. הסבת שפתם הראשית של מסמכים. 
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פרק 19 - מיזוג 


כזכוררע רופפהען: 

1. בניית מסמך תבנית (שלד). 
. קביעת רשימת תפוצה מלוח המקשים. 
בניית קוב נתונים. 


. שילוב מסמך תבנית עם קובא נתונים. 


א ₪ ₪ ש 


. התנ*ית תפוצת מסמכים. 


מהו מיזוג ? 
לעתים יש צורך לכתוב מכתב ולשלוח אותו לרשימת תפוצה גדולה. 
מקובל לכתוב ולהדפיס את המכתב בכל פעם מחדש עם שסם הנמען המתאים. 
תוכנת וורדמיל מאפשרת לבצע זאת באופן מהיר ונוח באמצעות המיזוג. 
כל שעליך לעשות הוא להכין את המסמך הבסיסי ולציין היכן ברצונך לשלב 
בתוכו את הנתונים המשתנים. 
עליך להכין לצורך זה מסמך נתונים בו תהיה רשימת התפוצה. משם תקרא 
התוכנה את (נתוני הנמענים ותשלב אותם במסמך. תוכל גם להקיש את הנתונים 
מלוח המקשים עצמו. 
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ככיירו: כוכסכוך. רנכבירו (עולד) 


מסמך תבנית הוא המסמך אשר תשלח לנמענים. המסמך זהה במבנהו לכל מסמך 


וורדמיל אחר, פרט למספר תוספות המייחדות אותו כמטמך תבנית. 
לשם המחשה, להלן דוגמא של מסמך תבנית: 


[טםא 


אכתובת 
]עיר4 
]יום 
ם 
לכבוד: (טםן 

[כתובת 

אעיר4 

הנדון: קורט ,.0311ק 

א.נ., 


הריני מאשר כי /שם4 התקבל לקורס עיבוד תמלילים אשר יערך ביום /יום. 


בברכה, 


איתמר פרידמן 
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במה שונה מסמך התבנית ממסמך וורדמיל רגיל ? 


מסמך הדוגמא שכתבנו, הינו מסמך הזמנה לקורס וורדמיל. 
את המכתב הזה יש לשלוח לכ-50 איש. 
נוסח המכתב זהה, פרט ל-4 נתונים שישתנו ממכתב למכתב: שם הנמען, 
עיר מגורים ותאריך הקורס. 
מכיון שנתונים אלה ישתנו בכל מכתב, יש צורך לסמן אותם בסימן 
כדי שהמחשב ידע שהם אינם חלק מן המסמך. נכנה אותם בשם משתנה. 
המשתנים במסמך שלנו הם: ‏ שם 

כתובת 

עיר 

יום 


שים לב: הקפד להבדיל בין שני מושגים, משתנה וערך. 
משתנה  -‏ הוא שם זמני, אשר בעת ‏ שליחת המסמך למדפסת 
במקומו הפרטים הרלוונטים. 
ערך - אלה הם הנתונים או התוכן אשר ישולב במסמך. 


לדוגמא: 
המשתנה הוא: | 4שם+ 
הערך הוא ‏ :| משה כהן, דן רביב וכן הלאה. 


כללים לכתיבת משתנה 


כתובת, 


מיוחד, 


ישולבו 


ראינו כי אין חשיבות לשם אשר תתן למשתנה מכיון שהוא משמש רק כשם זמל, 


אשר במקומו יוכנס ערך. ישנס מספר כללים כאשר כותבים שם של משתנה: 


1) אין הגבלה על מספר האותיות שיכיל משתנה, אולם הוא חייב להיות כולו 


בשורה אחת. 
2) אסור להכניס רווחים בתוך שם המשתנה. 
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כביירו כולכשצכוך. רנכבירנ (עולד) 


מסמך תבנית הוא המסמך אשר תשלח לנמענים. המסמך זהה במבנהו לכל מסמך 


וורדמיל אחר, פרט למספר תוספות המייחדות אותו כמסמך תבנית. 
לשם המחשה, להלן דוגמא של מסמך תבנית: 


[שםא 
]כתובת/ 
עיר 
]יוםצ 


ם 

לכפוד: קשםצ 
]כתובת4 
ועיר4 


הנדון: קורס ,03011 


א.ג., 


הריני מאשר כי /שם התקבל לקורס עיבוד תמלילים אשר יערך ביום איום/. 


בברכה, 


איתמר פרידמן 
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3) יש לתחום את המשתנה משנ* צידיו בתו תוחם. 
בדוגמא שלנו, תחמנו את המשתנה בתו 4. 
תוכל לבחור תו תוחם מבין 16 אפשרויות אלו: 
0060900701 0403000/ 0507 


ו 
.. 
%- 


4) לאחר שבחרת את התו הרצוי לך מתוך הרשימה בסעיף הקודם, הקפד על שיל 
כללים: 

א) לתחום כל משתנה משנ* צידיו. 

ב) התו צריך להיות אחיד בכל המסמך. 
כלומר ברגע שבחרת תו תוחם, הקפד שיהיה אחיד בכל המסמך. לא 
תוכל לבחור עבור מסמך אחד במספר תווים תוחמים. 

ג) למשתנה אסור להכיל רווחים. 

ד) במהלך כתיבת המסמך כולו תוכל להשתמש בתו התוחם לצרכים אחרים, 
אולם במגבלות מסוימות. 
למשל, אם התו התוחם שבחרת הינו גרשיים (") ותרשום מלה התחומה 
בגרשיים, תבין התוכנה כי מדובר במשתנה השייך לנושא המוג. 
לכן בכדי שהתוכנה לא תשייך את המלה למסוג, יהיה לכתוב את 
המלה עם רווחים למשל (מכיון שמשתנה צריך להיות תחום משנל 
צידיו וללא רווחים). 


למדנו כי מסמך תבנית מכיל משתנים. 


במה עוד שונה מסמך תבנית ממסמך וורדמיל רגיל ? 


1. מסמך תבנית מכיל שני חלקים. 
חלק א - מכיל את שמות המשתנים אשר נשתמש בהם במסמך. 
כל משתנה מופיע בשורה נפרדת וזכור, כי כל משתנה יש לתחום 
משני צידיו. 


תרגיל 
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חלק ב - | תוכן המסמך עצמו, אשר יופק בשלב מאוחר יותר למדפסת. 
בחלק ב' משולבים המשתנים במקומות בהם נרצה להכניס בשלב 


מאוחר יותר ערכים. 


בין חלק א' לחלק ב' יש לרשום סימן של סוף עמוד ‏ ₪ 


(להזכירך, טימן תחילת עמוד נוצר ע"י הקשה על (+[עה, כ ת, ו-תתצאת 
לאישור). 

בהקשר של מסמך תבנית מיועד הסימן להפרדה בין חלקי המסמך, כאשר 
משתמשים בו לראשונה במקום זה. 

אם תשתמש בו שוב, הוא *קבל את המשמעות הרגילה, כדי לציין תחילת 
עמוד. 

חלק ב' - העו תוכן המסמך. מסמך זה *כול להיות : ארוך, בעל מספר 
עמודים. על כן רצוי לעתים לקבוע בו את סימן סוף העמוד במשמעות 
המוכרת לך (ראה פרק 12 - הדפסה). 


יעד: בניית מסמך תבנית. 


ביצוע: 


1) פתח מסמך חדש: 
שם: מיזוג 
רוחב: 70 
2) רשום את חלק א' של מסמך התבנית: 


אשםו 
]כתובת 
]יר 
איום 
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הקפד לרשוס כל משתנה בשורה חדשה. 

הקפד לא ליצור שורות רווח בין המשתנים. 
3) רשום את הסימן המפריד בין חלקים א' ו- ב'. 

א) הקש 417+5. 

הופיע ריבוע מימין השורה ובשורת הדו-שיח הופיעו אותיות. 

ב) בחר באות 2 והקש. 

ג) הקש אמא לאישור. 
4) רשום את חלק ב' של הטקסט: (הקפד לתחום כל משתנה משני צידיו). 

לכבוד: /4טם4 


]כתובת 
עיר 


הנדון: קורס .:.ז1]וסהסט 


א.ג., 


הריני מאשר כי /שם התקבל לקורס עיבוד תמלילים, אשר יערך ביום יום/. 


| בברכה, 


איתמר פרידמן 
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5) שמור את המסמך (10א ו- [+]). 


רנצהכליך ר;:כוידוב 
הדפסרו כוכרנב: רצו עוילום: ר;ברצוכיבו ר:כורנ+?יכזיבז 


מסמך התבנית מוכן ואפשר להדפיסו תוך שילוב הערכים הרצויים בתוך המשתנים. 
נאמר שאנו רוצים להפיק 4 מסמכים. 

בסיס המכתבים :היה כמובן זהה אולם הערכים ישתנו. 

הערכים שנשלב הם: 


שם כתובת עיר יום 
דליה קוב% שפינוזה 5 תל-אביב שני 
רות מאור ז'בוטינסקי 81 רמת-גן ראשון 
ורד מסריק \ בן-*הודת 58. תל-אביב רביע: 
דב אילון ויצמן 8 הרצליה שליש: 


אופן ביצוע: 
תהליך המיזוג בשתי הגרטאות 4.5 ו-4.18 שונה במקצת, לכן תתבצע הפרדה 
בפרק זה לגבי אופן ביצוע המיזוג. 


1 
.2 
3 


.4 


פ5. 
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גרסה 4.9 


הפעל את המדפסת. 
בחר באופציה מיזוג. 
הופיע המסך הבא: 


מסמך טלד 
קובץ נתונים 
תו מפריד 


מספר קבוצות נתונים לדילוג 
פלט להדפטה ? (כ/ל) 

קובץ פלט (שם/ריק) 
מטמכים/מדבקות בקוב> פלט 


תנועת הסמן במסך זה נעשית כמו במסכים קודמים שהכרנו: 
* מעבר משדה לשדה - בעזרת מקש תמדא 
* חזרה לשדה קודם - בעזרת המקשים אמא+ד1. 
* שמירת המסך - מקש 10ע. 
* עזיבת הפקודה ללא ביצוע - מקש [-]. 


מסמך שלד - רשום את שם מסמך התבנית (שמו בתרגיל שלנו הוא 
מיזוג) ואשר בעזרת מקש אמדאת. 

קובץ הנתונים - נתון זה אינו רלוונטי לגבינו בתרגיל הנוכחי. 

יש באפשרותנו להכניס את נתוני כל ארבעת הנמענים לתוך מסמך 
נפרד ולגרום לשילובם בתוך מסמך התבנית. 

כלומר, במקום להכניס את הנתונים באמצעות לוח המקשים *וכנסו 
הנתונים מתוך מסמך הנתונים. 

בדוגמא זו אין קובף נתונים כזה ועל כן נקיש את הנתונים בלוח 
המקשים. 

דלג על השדה קובצ נתונים והקש אמדאם. 


.6 


7 


8 
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תו מפריד - גם נתון זה אינו רלוונטי לגבינו בתרגיל הנוכחי. 
במקרים בהם מתבצע מסוג בעזרת קובצ נתונים, ‏ יש לציין מהו התו 
המפריד בתוך קוב הנתונים (על כך נלמד בהמשך). 
מספר קבוצות נתונים לדילוג ‏ - שאלה זו רלוונטית אף היא למקרים 
בהם משתמשים בקוב נתונים. קיימת אפשרות לדלג על חלק מהנתונים. 
פלט להדפסה ?7 (כ/ל) - יש להקיש כ או ל. 
יש ארבע דרכים להדפיס את המסמכים הממוזגים: 
א. * - ישיר 
לאחר שתשיב על כל השאלות יחל תהליך המזוג ומייד לאחריו 
תחל ההדפסה. 
ב. ה - הדפסה 
יצירת מסמך הדפסה. 
ההדפסה לא תבוצע מייד. 
התוכנה תיצור תוך כדי תהליך המיזוג מסמך נוסף עם סיומת ה 
(על סוגי סיומות - ראה פרק 18) 
הדפסת המסמך במדפסת תבוצע מתוך האופציה "תוכן תקליט". 
ג. מ - מערכת 
יצירת מסמך מערכת (ראה פרק 12). 
ד. יצירת מסמך רגיל (סוג ר), אשר *כיל בתוכו את כל המסמכים 
הממוזגים. 
ההדפסה לא תבוצע מייד. תהליך הדפסת המסמך הנ"ל יתבצע כתהליך 
הדפסה רגיל (ראה פרק 12). 


כל אחד מארבעת הסוגים הנ"ל יפורט בהמשך. 
הקשה על האות כ - תאפשר אחת משלושת האפשרויות הראשונות 


(י,ה,מ). 


הקשה על האות ל - תאפשר יצירת מסמך כמפורט בסעיף ד. 


.9 


.10 


.1 
.12 


.3 
14 
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הקש על האות כ לצורך הדוגמא הנוכחית, מכיון שברצוננו לשלוח את 
המסמכים מיידית למדפסת. 
קוב פלט (שם/ריק) - שדה זה רלוונטי רק אם התשובה בסעיף הקודם 
היתה - ל . 
התשובה ל גורמת ליצירת מסמך חדש המכיל בתוכו את כל המסמכים 
הממוזגים. בסעיף זה אנו נדרשים לכתוב את שם המסמך החדש הנ"ל 
(ענין זה יוסבר בהמשך). \ 

מסמכים/ מדבקות בקוב\ פלט - 

מספר המסמכים הממוזגים שיש ליצור. 

ענין זה יוסבר בהמשך. לעת עתה השאר את המספר 1. 

הקש 210 בכדי לשמור את המסמך ולהמשיך. 

מכיון שבסעיף 8 ענעו כ לשאלה "פלט להדפסה", בקשנו להדפיס את 
המסמכים הממוזגים ולכן קיבלנו את המסך המוכר לנו מפרק ‏ 12, 


כדי לשלוח מסמכים להדפטה. 


מסמך קלט יחיד ? (ב/ל) 
תחלה בעמוד מס' 

יום לאחר עמוד מס' 

בצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


= 


וג הפלט (י/ה/מ) 
פלט להדפסה ? (כ/ל) ב פלט לכונן 

קובץ פלט (שם/ריק) הדפיס את כל העמודים ? (כ/ז/א) 
מסמכים/מדבקות בקוב> פלט יכות גבוהה ? (כ/ל) 
מספר עותקים 


> |א שוש|=! 


הקש * בשדה "סוג הפלט". 
הקש 810, כדי לשמור מסך זה ולהמשיך. 
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5. קיבלנו מסך נוסף המוכר לנו מפרק 12. 


מסמך קלט יחיד 7 (כ/ל) 
התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


מספר קבוצות נתונים לדילוג 0 סוג הפלט (י/ה/מ) 
פלט להדפסה ? (כ/ל) כ הפלט לכונן 
קובצ פלט (שם/ריק) להדפיס את כל העמודים 7 (כ/:+/א 
מסמכים/מדבקות בקוב> פלט איכות גבוהה 7 (כ/ל) 
מספר עותקים 


ו 


עצירה לאחר כל עמוד ? (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים ? (כ/ז/א) 


איכות גבוהה 7 (כ/ל) 
על כמה עמודים לדלג 
מספר עותקים 


6. הקש שוב 10ע. 

7. בתחתית המסך מופיעה הודעה רוחב דף 70 קביעת שוליים. 
הקש שוב תמצאם. 

8. בשלב זה מופיע מסך חדש. 
זהו למעשה המכתב אשר כתבת. 
בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה: מיזוג קבוצת נתונים מס' 0001 של -*-*- לתוך מסמך שלד מסוג 
כלומר, נמסר לנו כי אנו מקיימים כעת תהליך מיזוג לתוך מסמך 


תבנית ששמו מיזוג. 
כמו כן נאמר לנו כי זהו השילוב הראשון שאנו מבצעים (0001). 


.20 
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במרכז המסמך מופיע המסמך שכתבנו, כאשר המשתנה הראשון שבמסמך 
(שם4) מואר ע"י הסמן. 

בשורת הדו-שיח מופיעה בקשה: | החלף ע"?: 

בשלב זה אנו מכניסים ערכים אמיתיים לתוך המסמך. 

אנו מתבקשים להכניס לתוך הערך /שםא, את שם הנמען. 

רשום בשורת הדו-שיח: דליה קובצ ואשר ע"י תמדאם. 

שים לב, כי השם נכנס לגוף המסמך והחליף את המשתנה 4שם/. 

הסמן עבר למשתנה הבא אכתובת4 ובשורת הדו-שיה שוב מופיעה 
הבקשה: | החלף ע"י: 

רשום את הכתובת: שפינוזה 5 ואשר בעזרת מקש אמדא. 

כעת הסמן נמצא על המשתנה 4עיר, | רשום תל-אביב אך אל תאשר 
ב-תשדאם. 

בטרם תאשר, שים לב כי המשתנה הבא העו אשם/ (הריני מאשר כי 
ם...). 

למשתנה /שם, נתנו כבר ערך - דליה קובף, לכן לא נתבקש לעשות זאת 
שנית. 

תוכן המשתנה *וכנס באופן אוטומטי, והסמן *דלג למשתנה הבא: 
יו0םו. 

כעת אשר ב- אתיזאם כדי לראות תהליך זה. 

הסמן מוצג על המשתנה 4:ו0ס4. רשום שני ואשר ב-אמדאם. 

בשלב זה *יעלם המסך ויופיע מסך נוסף הממתין להצבות נוספות. 

אם לשאלה: סוג הפלט (י/ה/מ) ענילת ‏ *, תחל הדפסת המסמך 
הראשון שנוצר (0001). 

אם בחרת בסוג ה המסמך לא :*ודפס, אלא יירשם בתקליט כמסמך חדש 
אשר יקבל את הסיומת ה. 

שים לב כי בשורה העליונה ביותר הופיע המספר 0002, כלומר זהו 
המסמך השני אשר אנו *וצרים כעת. 
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התחל למלא את פרטיו בהתאם לנתונים הבאים. 


שם כתובת עיר 
רות מאור ז'בוטינסקי 81 רמת-גן 


3. מלא את מסמכי המיזוג 0003 ו- 0004 בנתונים הבאים. 


שם כתובת עיר 
ורד מסריק בן-יהודה 52 תל-אביב 
דב אילון ויצמן 8 הרצליה 


4. עד כה יצרת ארבעה מסמכים. 
בשלב זה ברצונך לסיים את תהליך המיזוג. 

5. הופיע לפניך מסך נוסף 0005. אין אנו רוצים 
לצאת מתהליך המטוג הקש [-] ממושכות, עד 
התפריט הראשי. 


יום 


ראשון 


יום 
רביע: 
שלישי 


להשתמש בו. בכד: 
שיופיע לפניך מסך 


.5 
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גרסה 4.18 


הפעל את המדפסת. 
בחר באופציה מיזוג. 
בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה: 

מסמך שלד: 
רשום את שם מסמך התבנית (שמו בתרגיל שלנו הוא מיסוג) ואשר בעזרת 
מקש אמצאם. 
השאלה הבאה: 

קובץ הנתונים: 

אינה רלוונטית לגבינו. 
יש באפשרותנו להכניס את נתוני כל ארבעת הנמענים לתוך מסמך נפרד 
ולגרום לשילובם בתוך מסמך התבנית. 
כלומר במקום להכניס את הנתונים באמצעות לוח המקשים *וכנסו 
הנתונים מתוך מסמך הנתונים. 
בדוגמא שלנו אין קוב נתונים שכזה, כלומר אנו נקיש את הנתונים 
מתוך לוח המקשים. 
לכן לשאלה קוב נתונים: הקש תמדאם. 
באותה שורה מופיעה שאלה נוספת: 

אין נתונים ? 
הוורדמיל מבקש אישור שאכן ביקשנו מיזוג ללא קובצ נתונים. 
הקש שוב אמידאם, כדי לאשר שאכן אינך משתמש בקובף נתונים. 
בשלב זה מתחילות שאלות הזהות לשאלות המופיעות כאשר אתה שולח 
מסמך להדפסה. 
התחלה בעמוד מס. [האש([]::15.:64599999999 
באיזה עמוד מתוך המסמך להתחיל בהדפסה. 
אם מסמך המיזוג ארוך, ניתן יהיה למזג ולהדפיס רק חלקים ממנו. 
ברירת המחדל, כלומר אם תקיש 7'58אא בלבד ללא כתיבת כל מספר יירשם 


מספר העמוד הראשון במסמך. 
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8. סיום לאחר עמוד [ אחרו[]12.5909. 
מספר העמוד האחרון שיודפס. 
ברירת המחדל הינה 9999 כלומר, עד עמוד אחרון של המסמך. 
9. סוג הפלט ? (י/ה/מ) 
יש להקיש *, ה או מ. 
ישנן שלוש דרכים להדפיס את המסמך. 
א. * - ישיר 
לאח שתשיב על כל השאלות *חל תהליך המסוג ומיד לאחריו 
תחל ההדפסה. 
ב. ה - הדפסה 
יצירת מסמך הדפסה. 
ההדפסה לא תבוצע מייד. 
הוורדמיל תיצור תוך כדי תהליך המסוג מסמך נוסף עם סיומת ה 
(על סוגי סיומות - ראה פרק 18) 
הדפסת המסמך תבוצע מתוך תוכן תקליט. 
ג. מ - מערכת 
יצירת מסמך מערכת (ראה פרק 12). 
0. הפלט לכונן ...5 
אם בחרת באופציה - ה - בסוג הפלט, תשאל על איזה כונן לשמור את 
המסמכים הנוצרים בתהליך המיזוג. 
נהוג לרשום את מספר הכונן שעליו נמצא המסמך, אולם אין הכרח. 
באפשרותך גם ליצור מסמכי הדפסה על כונן אחר. 
אם תקיש אדא - תופיע ברירת המחדל שהיא בד"כ הכונן עליו שמור 
המסמך הרג*ל שלך (המסמך הקרול מיזוג בדוגמא שלנו). 
1. בשלב זה מופיע מסך חדש. 
זהו למעשה המכתב אשר כתבת. 
בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה: מיזוג קבוצת נגתונים מס' 0001 של -*-*- לתוך מסמך שלד מסוג 
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זהו מידע כי אנו מקיימים כעת תהליך מיזוג לתוך מסמך תבנית ששמו 

מיזוג. 

כמו כן נאמר לנו, כי זהו השילוב הראשון שאנו מבצעים (0001). 

במרכז המסמך מופיע המסמך שכתבנו, כאשר המשתנה הראשון שבמסמך 

(%שם4) מואר ע"י הסמן. 

בשורת הדו-שיח מופיעה בקשה: | החלף ע"י: 

בשלב זה אנו מכניסים ערכים אמיתיים לתוך המסמך. 

אנו מתבקשים להכניס לתוך הערך אשםא את שם הנמען. 

רשום בשורת הדו-שיח: דליה קובצ ואשר ע"י תמדאת. 

שים לב כי השם נכנס לגוף המסמך והחליף את המשתנה 4שם4. 

הסמן עבר למשתנה הבא /כתובת4 ובשורת הדו-שיח שוב מופיעה הבקשה: 
החלף ע"י: 

רשום את הכתובת: שפינוזה 5 ואשר בעזרת אתדאם. 

כעת הסמן נמצא על המשתנה +ע'יר/. רשום תל-אביב אך אל תאשר 

ב-אעדאם. 

בטרם תאשר, שים לב כי המשתנה הבא הגנו א4שם/ (הריני לאשר כי 

ם...). 

למשתנה /שם/ נתנו כבר ערך - דליה קובצ ולכן אין צורך לעשות 

זאת שנית. 

תוכן | המשתנה *וכנס | באופן אוטומטי והסמן ידלג למשתנה הבא: 

4יום. 

כעת אשר ב- 7158א כדי לראות תהליך זה. 

הסמן עומד על המשתנה איוס/. רשום - שני ואשר ב- אמדאת. 

בשלב זה, ייעלם המסך ויופיע מסך נוסף הממתין להצבות נוספות. 

אם ענית *י לשאלה סוג הפלט (י/ה/מ) תחל הדפסת המסמך הראשון 

שנוצר (0001). 

אם בחרת בסוג ה לא *ודפס המסמך, אלא ייכתב בתקליט כמסמך חדש, 

אשר יקבל את הסיומת ה. 

שים לב כי בשורה העליונה ביותר הופיע המספר 0002, כלומר זהו 

המסמך השני אשר אנו *וצרים כעת. 
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התחל למלא את פרטיו בהתאם לנתונים הבאים. 


שם כתובת עיר יום 


וו 


רות מאור ז'בוטינסקי 81 רמת-גן ראשון 


6. מלא את מסמכל המיזוג 0003 ו- 0004 בנתונים הבאים. 


7 ודה הה. חן" תה == 


שם כתובת עיר יום 
ורד מסריק בן-יהודה 52 תל-אביב רביע: 
דב אילון ויצמן 8 הרצליה שלישי 


7. עד כה יצרת ארבעה מסמכים. 
בשלב זה ברצונך לסיים את תהליך המיזוג. 

8. הופיע לפניך מסך נוסף 0005. אין ברצוננו להמשיך ובכדי לצאת 
מתהליך המסוג הקש [-] ממושכות, עד שיופיע לפניך מסך התפריט 
הראשי. 
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לשתי הגרסאות 4.5 ו-4.18 
בניית קוב\ נתונים ‏ - 


למדנו כי ניתן לבנות מסמך תבנית ולשלב לתוכו נתונים מלוח המקשים. 

באותו אופן נוכל לבנות מסמך מיוחד אשר *יקרא קוב נתונים. 

במקום להקיש את שמות הנמענים ופרטיהם באמצעות לוח-המקשים, נוכל לבנות 
מסמך קוב נתונים ולבצע שילוב באופן עצמאי, ללא עזרתינו. 

לשם מה זה טוב ? 

לדוגמא, הינך עובד במשרד, אשר מדי חודש מפיצ הודעות רבות ללקוחותיו. תוכן 
ההודעות אמנם משתנה מדי חודש, אולם הנמענים הם אותם נמענים. 

במקום להקיש את כל פרטי הנמענים בכל חודש מחדש, נבנה קוב נתונים ונשלבו 
כל חודש לתוך ההודעה הרלוונטית. הבה נאמר כי ארבעת השמות שהקשנו בתהליך 
המיזוג הם הנמענים הקבועים שלנו ואנו רוצים לבנות עבורם קוב נתונים. 


אוכפן כווצונצנ: 
1. פתח מסמך חדש. 
שם: שמות 
רוחב: 70 
הערה: רוחב קוב הנתונים (שמות) אינו חייב להיות זהה לרוחב מסמך 
התבנית (מיזוג). 
2. עלינו להכניס לתוך קוב הנתונים את הערכים הבאים (ללא הכותרת 


כמובן): 
שס כתובת עיר יום 
שם 0 2172-כ ו כל 0 
דליה קוב\ שפינוזה 5 תל-אביב שני 
רות מאור ז'בוטינסקי 81 רמת-גן ראשון 
ורד מסריק בן-יהודה 52 תל-אביב רביע: 


דב אילון ויצמן 8 הרצליה שליטי 
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בטרם נזץן את הנתונים הרלוונטים, נלמד מספר כללים להכנת קוב%א 


נתונים: 
קובצ נתונים הינו מסמך הבנוי מרשומות נתונים. 


רשומה היא אוסף של כל הערכים, אשר יוזנו למסמך מסוים. 


הרשומות הנ"ל יכולות להרשם בשני אופנים: 
- כל ערכי הרשומה יהיו בשורה אחת. 
- | כל ערך *ופיע בשורה נפרדת. 
לגבי אופן הביצוע אין כל משמעות כיצד הוזנו הנתונים. 
3 בתרגיל שלנו נכניס רשומות אשר ערכיהן נמצאים בשורה אחת. 


שים לב: הסבר מורחב לשיטת בניית קובצ הנתונים - ראה בדף הבא. 


הכנס את רשומות הנתונים לקובצ באופן הבא: 
א. רשום: 
דליה קובצ?שפינוזה פ5?תל-אביבלשני 
ב. הקש אמא לסיום שורה. 
ג. הקש אא פעם נוספת ליצירת שורת רווח. 
ד. באופן זה הכנס את שאר הרשומות הבאות, תוך 
רווח בין רשומה לרשומה: 


רות מאור?ז'בוטינסקי 81?רמת-גן?ראשון 


ורד מסריק?בן-יהודה 52?תל-אביב?רביעי 


דב אילון?ויצמן 8?הרצליה?שלישי 


4. שמור את המסמך וצא לתפריט (10ע ו- [+]). 


הקפדה על שורת 
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כללים לגבי רשומה אשר כל ערכיה נמצאים באותה שורה 
כללים קלגבי רטומה אטר 22 27 כשי- תי 


א. למדנו כי כל משתנה במסמך תבנית צריך להיות תחום משני צדיו. 
בקובצ נתונים קיים מושג הנקרא תו-מפריד. 
מכיון שכל הנתונים רשומים באותה שורה, *היה עלינו לדעת בדרך כלשהיא 
מתי מתחיל ערך אחד ומתי הוא מסתיים. 
לדוגמא: | דליה קוב שפינוזה 5 ת"א שני 
עלינו להציב תו-מפריד בין ערך אחד לחברו כדי שבעת המיזוג תדע וורדמיל 
היכן מסתיים כל ערך. 
יש לבחור תו מפריד מתוך 16 התוו*ם שהכרנו כשלמדנו על תו תוחם. 
צההתת8.ש 


תוכל לבחור כל תו שתרצה מתוך רשימה זו. 
אין הכרח שיהיה זהה לזה שבחרת כתו תוחם, אולם זכור כי אם בחרת תו 
מסוים, עליו להיות אחיד בכל המסמך. 
לא תוכל לבחור בתווים מפרידים שונים לאותו מסמך. 
דוגמא: | אם בחרנו תו תוחם "סימן שאלה" (?) הרשומה שלנו תראה כעת כך: 
דליה קובצ?שפינוזה פ?ת"א?שני 
ב. בדוגמא שלנו ישנן 4 רשומות. 
בין שורה לשורה יש להפריד בשורת רווח. 
כלומר, לאחר שרשמנו את הרשומה הראשונה של דליה קובצ, הקש תמדא כדי 
ליצור שורת רווח. 
הסמן נמצא כעת בשורה השלישית. 
רשום את נתוני הרשומה השניה: 
רות מאור?ז'בוטינסקי 81?ר"ג?ראשון 
ג. אין משמעות לסימון קו תחתון או הדגשה. 
אם תרצה לרשום בקוב\ הנתונים ערכים עם קו תחתי או מודגשים, לא תוכל 
לעשות זאת. התוכנה אינה *ודעת לשלב מלל מודגש או מקווקוו לתוך מסמך 
תבנית. אם תעשה זאת, המלל *ועבר ללא תוספות ההדגשה והקווקוו. 


ד. 


5 
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אין הגבלה למספר התוו*ים של הערך אשר ברצונך לרשום, פרט לעובדה שהוא 
חייב להרשם בשורה אחת בלבד ולא *וכל להתפצל למספר שורות. 
כלומר, את השם דליה קוב למשל, תכתוב בשורה אחת ולא תוכל לרשום בשורה 
אחת דליה ובשניה קוב\. 
יהיו מקרים בהם הרשומה תהיה ארוכה ולא תיכנס לשורה אחת. 
בדוגמא שלנו הרשומה קטנה מאורך שורה. 
אם מספר הערכים רב וש לפצל את הרשומה על פני שתי שורות או *ותר 
יש לנהוג כך: 
1 אסור לפצל ערך אחד בשתל שורות. 
2) בתום כתיבת השורה הראשונה הקש אמתדאם והמשך לכתוב את השורה 
השנייה (ללא שורות רווח). 
בסיום הרשומה הקש אמא וצור שורת רווח. 
יהיו מקרים בהם תרצה להשאיר ערכים ריקים. 
למשל באחת מהרשומות שלנו, לא נרצה להכניס כתובת. 
במקרה זה נרשום: דליה קוב%??ת"א?שני 
ציון של שני תווים מפרידים רצופים, מציין כי יש לדלג על ערך זה. 
אם תרשום שלושה תווים מפרידים רצופים ??? - *בוצע דילוג על שני משתנים 
וכן הלאה. 
במקרה של דילוג כזה, יצטמצם המקום אשר היה מיועד לנתון החסר. 
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כללים לגבי רשומה אשר כל ערך שלה נמצא בשורה נפרדת 


ניתן לרשום את רשומות הנתונים כך שכל נתון יהיה בשורה נפרדת: 


דליה קוב 
שפינוזה 5 
ת"א 

שני 


כלומר, כל שורה מביעה נתון נפרד. עובדה זו תילקח בחשבון בעת המיזוג. 


א. 


ב. 


ג. 


ד. 


ה. 


מכיון שכל נתון מופיע בשורה נפרדת, אין צורך בתו מפריד 
שורות רווח בין נתון לנתון). 

בין רשומה לרשומה יש להשאיר שורת רווח. 

אין משמעות לסימון קו תחתון או הדגשה. 

לא ניתן לרשום בקובצ הנתונים ערכים עם קו תחת* או מודגשים. 


(אין להשאיר 


אם תרשום מלל עם הדגשה ו/או קווקוו הוא יועבר למיזוג ללא תוספות אלו. 


אין הגבלה, למספר התווים של הערך אשר ברצונך לרשום, פרט לעובדה שהוא 


חייב להרשם בשורה אחת בלבד ולא *וכל להתפצל למספר שורות. 


כלומר, את השם דליה קובצ למשל, תכתוב על גבי שורה אחת ולא תוכל לרשום 


בשורה אחת דליה ובשניה קובא. 

יהיו מקרים בהם תרצה להשאיר ערכים ריקים. 

למשל באחת מהרשומות שלנו, לא נרצה להכניס כתובת. 
במקרה זה נרשום: | דליה קוב\ 


טני 
כאשר יש שורה ובה תו מפריד בודד, יש צורך לדלג על ערך. זה. 


אם תרשום שתי שורות ובהן תווים מפרידים בודדים .בוצע דילוג על שנל 


משתנים וכן הלאה. 
במקרה של דילוג כזה, יצטמצם המקום אשר היה מיועד לנתון החסר. 
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רצרהכליך ר:כויזדוב -- כעוילוכם קוכצ כרנוביבו 


בתרגיל הקודם כתבנו מכתב בסיסי ובתהליך המזוג 
ע"י הקשה מלוח המקשים. 


בתרג*ל זה נשלב את הנתונים מתוך קובצ הנתונים שבנינו. 


מסמך התבנית אשר שימש אותנו בתרגיל קודם, ישמש אותנו גם עתה. 


אופן הביצוע: 


שילבנו 


תהליך המיזוג בשתי הגרסאות 4.5 ו-4.18 שונה במקצת, 


בפרק זה לגבי אופן ביצוע המיזוג. 


בררשסר:; 4.5 


1. הפעל את המדפסת. 
2. בחר באופציה מיזוג. 


3. הופיע המסך הבא: 


מסמך שלד 
קובצ נתונים 
תו מפריד 


מספר קבוצות נתונים לדילוג 
פלט להדפסה ? (כ/ל) 

קובצ פלט (שם/ריק) 
מסמכים/מדבקות בקובצ פלט 


בתוכו את הנתונים 


לכן 


תנועת הסמן במסך זה דומה לתנועה במסכים קודמים שהכרנו: 


* מעבר משדה לשדה - בעזרת האמדאם. 
* חזרה לשדה קודם - בעזרת 7+ 


תתבצע הפרדה 


8 
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* שמירת המסך - 10ע. 
* עזיבת הפקודה ללא ביצוע - [-]. 


מסמך שלד - רשום את שם מסמך התבנית (שמו בתרגיל שלנו הוא 

מיזוג) ואשר בעזרת אמ דאת. 

קוב הנתונים - רשום את שסם קוב> הנתונים .(שמות). 

תו מפריד - רשום את התו המפריד אשר בחרת בקוב> הנתונים (בדוגמא 

זו בחרנו בסימן שאלה - ?). 

מספר קבוצות נתונים לדילוג - 

מה פירוש ? 

בקובצ הנתונים ישנן רשומות נתונים (בדוגמא זו יש 4 רשומות 
בלבד). 
נסה לדמיין משרד אשר מחליט להפיצ מכתב סטנדרטי לכל לקוחותיו 
על פי רשימת תפוצה אשר מכילה 100 נמענים. 
כתבנית המשרד בנתה מסמך תבנית וקובצ נתונים והחלה במיזוג. 
תהליך הממזוג החל והודפסו כבר 50 מכתבים. היא היתה חייבת 
להפסיק את התהליך מסיבה כלשהיא כאשר נותרו עוד כ-50 מסמכים 
נוספים להדפסה. 
מאוחר *ותר חזרה הכתבנית למחשב ורצתה להמשיך בתהליך המיזוג, 
אולם אין ברצונה להדפיס שוב את המסמכים שהודפסו כבר. 
עליה להתחיל את המיזוג החל מרשומה 51, מהמקום בו הופסק תהליך 
המיזוג. 
לשאלה: מספר קבוצות נתונים לדילוג | היא תענה במקרה זה: 50 

פלט להדפסה ?7 (כ/ל) - יש להקיש כ או ל. 

יש ארבע דרכים להדפיס את המסמכים הממוזגים: 

א. י - ישיר 
לאחר שתשיב על כל השאלות יחל תהליך המיזוג ומיד לאחריו 
תחל ההדפסה. 

ב. ה - הדפסה 
יצירת מסמך הדפסה. 
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ההדפסה לא תבוצע מייד. 
תוך כדי תהליך המזוג *ווצר מסמך נוסף עם סיומת ה (על סוגי 
סיומות - ראה פרק 18) 
הדפסת המסמך תבוצע מתוך תקליט. 

ג. מ - מערכת 
יצירת מסמך מערכת (ראה פרק 12). 

ד. יצירת מסמך רגיל (סוג ‏ ר) אשר :*כיל בתוכו את כל המסמכים 
הממוזגים. 
ההדפסה לא תבוצע מיד, הדפסת המסמך הנ"ל תתבצע כתהליך הדפסה 
רגיל (ראה פרק 12). 


הקשה על האות כ - תאפשר אחת משלושת האפשרויות הראשונות (,ה,מ). 
הקשה על האות ל - תאפשר יצירת מסמך כמפורט בסעיף ד. 


נכיר אפשרויות אלו: 


יצירת מסמך רגיל - טוג ר 


יעד: יצירת מסמך חדש מסוג ר, אשר *כיל בתוכו את כל המסמכים 
הממוזגים. 


אופן ביצוע: 
א. לשאלה - פלט להדפטה ? (כ/ל) - רשום כתשובה ל. 
ב. קוב פלט (שם/ריק) - נתון זה רלוונטי רק למקרה שענינו ל 
בסעיף הקודם. 
יש לרשום את שם המסמך החדש שיווצר. 
אין לרשום שם אשר כבר קיים בדיסקט, לכן יש להקפיד על כך. 
בדוגמא שלנו רשום: ממוזג. 


וי דיקת. 
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ג. מסמכים/מדבקות בקוב\ פלט - שאלה זו רלוונטית בעיקר למקרה 
שענינו ל בסעיף א. 
כאמור, ייבנה לאחר תהליך המזוג קובצ אשר *כיל בתוכו את 
כל המסמכים הממוזגים. בשדה זה :יש להשיב מהו מספר המסמכים . 
הממוזגים שנרצה. 
כלומר: 
בדוגמא שלנו, ישנו קובצ נתונים המכיל 4 רשומות 
נתונים. 
אם ג(רשום בשדה זה - 5, ייבנה מסמךך ובו רק שלושת 
המסמכים האחרונים שמוזגו. 
אם נרשום בשדה זה - 4, *בנה מסמך ובו כל ארבעת 
המסמכים שמיזגנו. 
אם גנרשום בשדה זה מספר הגדול מ-4, *מזגו גם אז כל 
ארבעת המסמכים. 
לכן אפשר ואף רצו* תמיד לרשום מספר הגדול מזה אשר אנו 
זקוקים לו, כאשר בכוונתנו למזג את כל המסמכים. 


בדוגמא שלנו רשום: 5. 


ד. הקש 10ת, בכדי לשמור את המסך ולהמשיך. 
ה. בשלב זה מופיע מסך חדש. 

זהו למעשה המכתב אשר כתבת. 

בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה:מיזוג קבוצת נתונים מס' 0001 של נתונים לתוך מסמך שלד מוג 


שורה זו משמשת למידע: 
1. מהו שם קוב הנתונים (נתונים בדוגמא שלנו). 
2. מהו שם מסמך השלד (מיזוג בדוגמא שלנו). 
3 מספר הרשומה הממוזגת כעת. 
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שים לב כי תהליך המטוג מתבצע לנגד עיניך על המסך ואיץן כל 
דרישה להקשת נתונים מלוח המקשים, כפי שהיה בתהליך המוג 
שביצענו בתרגיל הקודם. 

הסיבה לכך נעוצה בקיום קובף הנתונים, אשר מתוכו נלקחים 
הנתונים הרלוונטים ומתמזגים במסמך התבנית. 


ו. בתום המיזוג, *ופיע מסך התפריט הראשי. 
הכנס לתוכן תקליט וחפש את המסמך החדש שנבנה (ממוסג). 

ז. הכנס לתוך המסמך. 
זהו מסמך אשר מכיל בתוכו ארבעה מכתבים אשר תוכנם זהה 
(התוכן אשר רשמנו במסמך התבנית) והערכים שבהם משתנים 
ממכתב למכתב (הערכים אשר נלקחו מקובף הנתונים). 

ח. בכדי לשלוח את כל המכתבים האלה למדפסת, יש לבצע את הנוהל 
הרגיל של שליחת מסמך למדפסת (ראה פרק 12). 
אם יש צורך - בצע חלוקה של המסמך לעמודים. 


יצירת מסמך הדפסה - סוג ה 


יעד: יצירת מסמך הדפסה. 
תהליך המסוג *בוצע אולם המסמכים לא ישלחו למדפסת אלא 
*כנסו לתוך מסמך הדפסה. 


אופן ביצוע: 
א. לשאלה - פלט להדפסה ? (כ/ל) - רשום כתשובה כ. 
ב. קוב פלט (שם/ריק) - נתון זה רלוונטי רק למקרה שעננו ל 
בסעיף הקודם. 
דאג ששדה זה *היה ריק. אם רשום בו שם מסמך, מחק אותו 
בעזרת מקש רווח. 


ג. 


ד. 


|מספר קבוצות נתונים לדילוג 0 סוג הפלט (י/ה/מ) 

פלט להדפסה ? (כ/ל) (: הפלט לכונן 

|קובץ פלט (שם/ריק) להדפיס את כל העמודים ? (כ/ז/א 
מסמכים/מדבקות בקוב> פלט איכות גבוהה ? (כ/ל) 


רה 
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מסמכים/מדבקות בקוב\ פלט - שאלה זו רלוונטית בעיקר למקרה 
שענינו ל בסעיף א. 

רשום - 1. 

הקש 210 בכדי לשמור את המסך ולהמשיך הלאה. 

בשלב זה מופיע מסך המוכר לנו מפרק 12, כדי לשלוח מסמכים 


להדפסה. 


מסמך קלט יחיד 7 (כ/ל) 
התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


כ 
1 
(עעע: 
כ 

3 

)ב 

ל 
1 


מספר עותקים 


רשום ה בשדה סוג הפלט. 

הקש 810 בכדי לשמור גם מסך זה ולהמשיך. 

בשלב זה מופיע מסך חדש. 

זהו המכתב אשר כתבת. בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה:מיזוג קבוצת נתונים מס' 0001 של נתונים לתוך מסמך שלד מלוג 


שורה זו משמשת למידע: 
1. מהו שם קוב הנתונים (נתונים בדוגמא שלנו). 
2. מהו שם מסמך השלד (מיזוג בדוגמא שלנו). 
3. מספר הרשומה הממוזגת כעת. 
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שים לב כי תהליך המיזוג מתבצע לנגד עיניך על המסך ואין כל 
דרישה להקשת נתונים מלוח המקשים, כפי שהיה בתהליך המיזוג 
שביצענו בתרגיל הקודם. 

הסיבה לכך נעוצה בקיום קוב הנתונים, | אשר מתוכו נלקחים 
הנתונים הרלוונטים ומתמזגים במסמך התבנית. 


בתום המיזוג, יופיע בתחתית המסך מסך נוסף המוכר לך מפרק 
ההדפסה. 


עצירה לאחר כל עמוד ? (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים ? (כ/:/א) 
איכות גבוהה ? (כ/ל) 

על כמה עמודים לדלג 

מספר עותקים 


52 
כ 
2 
9 
1 


אם ברצונך להדפיס כעת את כל המסמכים הממוזגים הקש שוב 
0 ואח"כ אמדצם. 

אם אין ברצונך להדפיס את המסמך כרגע הקש על [-]. 

חזור לתפריט הראשי והכנס לתוכן תקליט. 

נוצר מסמך בשם מיזוג עם סיומת ה. 


תוכל להדפיסו בכל עת שתרצה כפי שלמדת בפרק 12. 
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מיזוג המסמכים והדפסתם מיד - הדפסה ישירה 
מיזוג המטמ 0 ו 2 


יעד: מיזוג מסמכים והדפסתם. 


אופן ביצוע: 


א. 


ב. 


מספר קבוצות נתונים לדילוג 80 סוג הפלט (י/ה/מ) 
פלט להדפסה ? (כ/ל) כ 

קובץ פלט (שם/ריק) 

מסמכים/מדבקות בקוב> פלט איכות גבוהה ? (כ/ל) 


ור 


לשאלה - פלט להדפסה ? (כ/ל) - רשום כתשובה כ. 

קוב פלט (שם/ריק) - נתון זה רלוונטי רק למקרה שענעו ל 
בסעיף הקודם. 

דאג לכך ששדה זה *היה ריק. אם רשום בו שם מסמך, מחק אותו 
בעזרת מקש רווח. 

מסמכים/מדבקות בקובף פלט - שאלה זו רלוונטית בעיקר למקרה 
שענינו ל בסעיף א. 

רשום - 1. 

הקש 210, בכדי לשמור את המסך ולהמשיך. 

בשלב זה מופיע מסך המוכר לנו מפרק 12, השולח מסמכים 


להדפסה. 


מסמך קלט יחיד ? (כ/ל) 
התחלה בעמוד מס' 

סיום לאחר עמוד מס' 

קבצי פלט נפרדים ? (כ/ל) 


- 
1 
9 
5 

3 
1 

5 
1 


מספר עותקים 


דאג שתוכן השדה - סוג הפלט - יהיה *. 
הקש ₪10, בכדי לשמור גם מסך זה ולהמשיך. 


ז. 


ח. 


ט. 


- 222 - 


בשלב זה מופיע מסך נוסף, אשר גם הוא מוכר לך מפרק 12. 


עצירה לאחר כל עמוד 7 (כ/ל) 
להדפיס את כל העמודים 7 (כ/ז/א) 


איכות גבוהה ? (כ/ל) 
על כמה עמודים לדלג 
מספר עותקים 


צן טןשופו=] 


הקש שוב 10ע. 

בשורת הדו-שיח הופיעה הודעה: רוחב דף 70 קביעת שוליים 
הקש תמדאם. 

מופיע מסך חדש. 

זהו למעשה המכתב אשר כתבת. 

בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה:מיזוג קבוצת נתונים מס' 0001 של נתונים לתוך מסמך שלד מסוג 


שורה זו משמשת למידע: 
1. מהו שם קוב הנתונים (נתונים בדוגמא שלנו). 
2. מהו שם מסמך השלד (מיסוג בדוגמא שלנו). 
3. מספר הרשומה הממוזגת כעת. 


שים לב כי תהליך המיזוג מתבצע לנגד עיניך על המסך ואין כל 
דרישה להקשת נתונים מלוח המקשים. הסיבה לכך נעוצה בקיום 
קוב הנתונים אשר מתוכו נלקחים הנתונים הרלוונטים 
ומתמזגיסם במסמך התבנית. 
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י. בכל פעם שמסתיים מסוג מסמך הוא נשלח באופן אוטומטי 
למדפסת, ואז מתחיל מיזוג מסמך נוסף שאף הוא נשלח למדפסת 


וכן הלאה. 


יא. בתום תהליך המיזוג, תחזור לתפריט הראשל. 


.6 
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ברנשטר: 4.183 


ודא כי המדפסת מופעלת. 
מתוך התפריט בחר באופציה מיזוג. 
בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה: 
מסמך שלד: 
רשום את שם מסמך התבנית (שמו בתרגיל שלנו הוא מיזוג) ואשר בעזרת 
אמדאם. 
השאלה הבאה: 
קובץ הנתונים: 
רשום את שם קוב הנתונים (שמו בתרגיל הוא שמות) ואשר בעזרת 
אעדאט. 
מופיעה שאלה נוספת: 
תו מפריד 71 
רשום את התו המפריד שהשתמשת בו בקוב% הנתונים (? בדוגמא שלנו). 
בשלב זה מתחילות שאלות הזהות לשאלות המופיעות כאשר אתה שולח 
מסמך להדפסה. 
התחלה בעמוד מס. [ראש!ו(1..6655090690:1 
באיזה עמוד מתוך המסמך להתחיל בהדפסה. 
אם מסמך המיזוג ארוך, ניתן יהיה למזג ולהדפיס רק חלקים ממנו. 
ברירת המחדל, כלומר אם תקיש רק אמאש ללא כתיבת כל מספר - :ירשם 
מספר העמוד הראשון במסמך. 
סיום לאחר עמוד [אחרו[].....14545159050. 
מספר העמוד האחרון שיודפס. 
ברירת המחדל הינה 9999, כלומר עד עמוד אחרון של המסמך. 
סוג הפלט ? (י/ה/מ) 
יש להקיש י, ה או מ. ‏ יש שלוש דרכים להדפיס את המסמך. 
א. * - ישיר 
לאחר שתשיב על כל השאלות יחל תהליך המזוג ומיד לאחריו 
ההדפסה תחל. 


.10 
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ב. ה - הדפסה 
יצירת מסמך הדפסה. 
ההדפסה לא תבוצע מייד. 
תוך כדי תהליך המטוג נוצר מסמך עם סיומת ה. (סוגי סיומות - 
ראה פרק 18) 
הדפסת המסמך למדפסת תבוצע מתוך תוכן תקליט. 
ג. מ - מערכת 
יצירת מסמך מערכת (ראה פרק 12). 
הפלט לכונ ........ 
אם בחרת באופציה ה בסוג הפלט, תישאל על אסה כונן לשמור את 
המסמכים הנוצרים בתהליך המיזוג. 
נהוג לרשום את מספר הכונן שעליו נמצא המסמך, אולם אין הכרה 
לעשות זאת. באפשרותך גם ליצור מסמכי הדפסה על גבי כונן אחר. 
אם תקיש אחא - תופיע ברירת המחדל שהיא בד"כ הכונן שעליו שמור 
המסמך הרגיל שלך (המסמך הקרו* מיזוג בדוגמא שלנו). 
בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה: 
על כמה קבוצות נתונים לדלג ? 
מה פירוש ? 
בקובצ הנתונים רשמנו רשומות של נתונים (בדוגמא שלנו ארבע 
רשומות בלבד). 
קח לדוגמא משרד אשר מחליט להפי+ מכתב סטנדרטי לכל לקוחותיו. 
רשימת התפוצה של מכתב זה מכילה 100 נמענים. 
כתבנית המשרד בנתה מסמך תבנלת וקוב נתונים והחלה במיזוג. 
תהליך המיזוג החל והודפסו כבר 50 מכתבים, והנה הכתבנית היתה 
חייבת להפסיק את התהליך מסיבה כלשהיא. נותרו עוד כ-50 
מסמכים נוספים להדפטה. 
מאוחר *ותר חזרה הכתבנית ורצתה להמשיך בתהליך המיזוג, אולם 
אין ברצונה להדפיס שוב את המסמכים שהודפסו כבר. 
עליה להתחיל את המיזוג החל מרשומה 51, מהמקום בו הופסק תהליך 


המיזוג. 
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לשאלה: על כמה קבוצות נתונים לדלג ? הכתבנית תענה: 50 
2. בדוגמא זו אין אנו רוצים לדלג על רשומות כלשהן ולכן נקיש אמדאם 
בלבד. 
3 בשלב זה מופיע מסך חדש. 
זהו למעשה המכתב אשר כתבת. 


בראש המסך מופיעה כותרת: 


מיזוג והדפסה:מיזוג קבוצת נתונים מס' 0001 של נתונים לתוך מסמך שלד מזוג 


שורה זו משמשת למידע: 
א. מהו שם קובצ הנתונים (נתונים בדוגמא שלנו). 
ב. מהו שס מסמך השלד (מיטוג בדוגמא שלנו). 
ג. מספר הרשומה הממוזגת כעת. 


שים לב כי תהליך הממיזוג מתבצע לנגד עעיך על המסך ואין כל דרישה להקשת 
נתונים מלוח המקשים. הסיבה לכך נעוצה בקיום קובצ הנתונים אשר מתוכו 
נלקחים הנתונים הרלוונטים ומתמזגים במסמך התבנית. 
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תנאים למיזוג 


יתכנו מקרים בהם תרצה למזג מתוך קובצ הנתונים חלק מהרשומות בלבד ולא את 


כולן, 


מחלקה מספר 2 בלבד.אפשר לקבוע תנאים למוג, 


תשתתפנה בתהליך. 


התנאים למיזוג ירשמו במסמך התבנית, בחלק א' שלו. 


נמחיש זאת בעזרת דוגמא: 


א. 


ב. 


פתח מסמך חדש. 

שם:| תנאל 

רוחב: 70 

רשום את מסמך התבנית הבא (הקפד להציב תו 


ב'): 


חלק א': 
?שם? 
?יום?=רביעי 
?טכום? 
?חודש?-מר% 
חלק ב': 


עבור: ?שם? 


סחורתך הגיעה. 


למשל מתוך כל העובדים שבקוב הנתונים ברצוננו לשלוח מסמכים לעובדי 
כך שרשומות מסוימות בלבד 


בקרה 2 בין חלק א' לחלק 
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יש באפשרותך לבא לקבל אותה ביום ?יום? הקרוב. 
עליך לשלם ?סכום? שקלים. 
בחודש ?חודש? נערכת הזמנה נוספת. 


בתודה: ?אני? 


ג. שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 


שים לב לחלק א' של מסמך התבנית. בשני משתנים רשומים תנאים למיזוג, השוואה 
לערכים מוגדרים. 

בעת ביצוע | מסוג, *מוזגו רשומות אשר נתוניהם עונים לקריטריונים, | כלומר 
ימוזגו רק רשומות אשר ערך המשתנה ליום? הוא רביעי וה- ?חודש? הוא מרא. 

רשומות אשר לא עונות לקריטריונים אלו לא ימוזגו. 

גם רשומות אשר עונות לקריטריון אחד בלבד לא ימוזגו. 

לגבי תוכן המשתנים ?שם? ו- ?סכום? אין כל הגבלה. 


הבה נבנה את קוב> הנתונים ונראה כיצד מתבצע מיזוג במקרה של תנאים. 
א. פתח מסמך חדש. 
שם: נתון 
רוחב: 70 
ב. רשום את הרשומות הבאות (זכור ליצור שורת רווח בין רשומה לרשומה): 


גל?רביעי?100?מר\ 


מיכללרבי:עי?700?אפריל 


תמר?שני8007?יוני 
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איל?רביעי?500?מר 


דב?רביעי6007?מר% 


שולי?שישי?400?מר 


ג. שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 


אילו רשומות לפי דעתך תמוזגנה לתוך מסמך התבנית? 
איקו רטומרת 027 0 וכו 


בחלק א' של מסמך התבנית קבענו שתי מגבלות: יום וחודש. 


נבחן את הרשומות בקוב> הנתונים ונציין איזו מהן תמוזג: 


11 


גל?רביעי?100?מרצ - ?יום? = רביעי 

?חודש? = מרף 
רשומה זו עונה לשני הקריטריונים המבוקשים ולכן היא תמוזג. 
מיכל?רביעי?7700אפריל - ?יום? = רביעי 

?לחודש? = אפריל 

רשומה זו עונה לקריטריון של ?יום? אולם החודש אנו מרף ולכן 
הרשומה לא תמוזג. כלומר, בכדי שרשומה תמוזג חייבים להתמלא כל 
התנאים. 


תמר?שני?800?יוני - ?יום? = שנל 
?לחודש? = *ן(? 


אין כלל מענה על הקריטריונים, לכן הרשומה לא תמוזג. 


איל?רביעי?500?מרצ - ?יום? = רביעי 
?חודש? = מר%\ 


יש מענה על שני הקריטריונים לכן הרשומה תמוזג. 
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5. דב?רביעי?600?מר - ?יום? = רביע: 
?חודש? = מר\ 


יש מענה על שני הקריטריונים לכן הרשומה תמוזג. 


6. שולי?שישי?400?מר\ - ?יום? = שיש: 
לחודש? = מר% 
יש מענה על הקריטריון השני בלבד (?חודש?), אולם אי די בכך, 
חייב להיות מענה על כל הקריטריונים ולכן הרשומה לא תמוזג. 


ראינו שמתוך 6 רשומות הקיימות בקוב\ הנתונים ימוזגו 3 רשומות בלבד. 
בצע את תהליך המיזוג ובדוק אם אכן מוזגו שלוש רשומות בלבד. 
עד כה ‏ ראעו השוואה (סימן שוויון) | בין משתנים לערכים, יש באפשרותנו 


להשתמש בתנאים לוגים נוספים (שיוויון, גדול מ-, קטן מ-, וכד'). 
להלן טבלה המציינת באילו סימני תנאי נוכל להשתמש: 


שווה 
לא שווה 


גדול 

גדול או שווה 
קטן 

קטן או שווה 
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ההשוואה מתקיימת לפי מספר כללים: 


השוואה בין נתונים לא מספריים: 


.1 


כיווו ההשוואה יהיה בכיווןו השפה הכתובה בקוב> הנתונים. 

כלומר אם הערך בקובף> הנתונים *היה כתוב בעברית, תערך השוואה 
בין האותיות מימין לשמאל ואם הערך יכתב באנגלית תערך ההשוואה 
משמאל לימין. 

ההשוואה נערכת על האורך המשותף הקצר ביותר. 

אם אורכו של אחד הערכים הוא ארבעה תווים ואורכו של השני הוא 
שלושה בלבד, תתבצע ההשוואה רק על שלושת התווים הראשונים בלבד. 
לדוגמא: אתם > אתכם מכיון שמושווים שלושת התווים הראשונים. 

אם התוצאה היא שטויון, ילקח האורך בחשבון והמלה הארוכה *ותר 
תחשב לגדולה *יותר. 

לדוגמא: את < אתמול 


השוואה בין נתונים מספריים: 


1 
.2 
8 


.4 


ההשואה מתקי*ימת תמיד משמאל לימין. 

מתבצעת השוואה רק כאשר שני המספרים הם באורך זהה. 

אם אורכי המספרים שונים, המספר הארוך *ותר *יחשב למספר הגדול 
*ותר. 

לדוגמא: 11 < 003 

אין משמעות להשוואה בין מספרים עם סימני פלוס, מינוס או נקודה 
עשרונית. 

אם רוצים להשוות מספרים המכילים סימנים כאלה, יש לתת סימנים 
בשני המספרים המשווים. 

לדוגמא: 123+ < 111+ (ולא 123 < 111+). 
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כווצויורנ 


בעת ביצוע תהליך המיזוג יתכנו בעיות וטעויות שונות. 


כאשר תכנס לתוך אופצית המיזוג מתוך התפריט הראשי ותמלא את כל נתוני הטבלה 
שלהלן, תתבצע בדיקה של המערכת לנכונות הנתונים שכתבת בטבלה ולתקינות 
מסמכי השלד והנתונים. 


מסמך שלד 
קובץ נתונים 
תו מפריד 


מספר קבוצות נתונים לדילוג - 0 
פלט להדפסה 7 (כ/ל) כ 
קובצ פלט (שם/ריק) 

מסמכים /מדבקות בקובף פלט 


אם נמצאה שגיאה כלשהיא באחד מהמסמכים, תופיע הודעה בשורת הדו-שיח, השגיאה 
לא תפורט במלל אלא *ירשם מספר. לדוגמא, תופיע הודעה: טעות במסמך שלד 1. 


כל מספר מייצג סוג שגיאה, לפי הפירוט שלהלן: 
1. חסר תו בקרה. 
2. חלק א' איננו (המסמך מתחיל בתו בקרה 2). 
. התו הראשון בחלק א' אינו תו תוחם חוקי. 


3 
4. משתנה בחלק א' אינו תחום.היטב. 
פ5. משתנה מכיל רווח. 

6 


. בחלק א' אין משתנים, או שיש יותר מ- 127 משתנים. 


אם בעת ניסיון לביצוע מסוג מופיעה בשורת הדו-שיח הודעת שגיאה, יש להקיש 
ב], להכנס את המסמך השגוי לתקן את השגיאה ולנסות לבצע את המיזוג שנית. 
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פרק 20 - תיוק מסמכים 
כזכורר-רנ ר;:כפר?ן]: ניהול מעקב אחר מסמכים. 


רז נש כה: 
לכל מסמך שכתבת עד כה יש מסך נתוני תיוק. 
זהו מסך רשות, אשר נועד לעזור לך באיתור מסמכים. 
על גבי המסך קיימים נתונים שונים, אשר תוכל למלא את כולם או חלקם 
כרצונך. 
בניגוד למסכים אחרים בוורדמיל, במסך זה אין כל חוקים לגבי התוכן 
שתכתוב בכל שדה. מסך זה גמיש לחלוטין. 
ישנם | שני נתונים | אשר מוזנים | באופן | אוטומטי ע"י המחשב, ללא 
שליטתינו: 
א. תאריך: תאריך כתיבת המסמך. 
ב. עדכון אתרון: תאריך העדכון האחרון של המסמך. 


שדה "עדכון אחרון" ינו השדה היחיד במסך, אשר אין לך גישה אליו ולא 


תוכל לשנותו. 


לאיזו מטרה אנו זקוקים למסמך תיוס 


יש ברשותך דיסקט ובו מסמכים רבים שכתבת וברצונך למצא מסמך מסוים 
שכתבת ולתקן אותו, אולם אינך זוכר את שמו. 

תהיה ביכולתך האפשרות להכנס לכל מסמך, ולהביט על תוכנו ולבדוק אם 
אכן זהו המסמך שחיפשת. 

אם זהו לא המסמך שחיפשת, יהא עליך לצאת מהמסמך ולהכנס למסמך אחר 


וכן הלאה. 
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דרך חיפוש זו הינה מסורבלת ונמשכת זמן רב. 
מסך נתוני התיוק מסיע לנו באיתור המסמך המבוקש בדרך זו? תוכל 
להציב את הסמן על שם מסמך להקיש [5] ולראות, מבלי להכנס למסמך 
עצמו, מהו נושא המסמך. 

באופן זה תוכל לאתר מסמכים באופן מהיר *ותר. 

זכור כי אין חובה למלא את כל השדות. תוכל למלא את השדות הרלוונטים 


בלבד. 


אוכפן כיצצבונצ: 
1. הכנס לתוכן תקליט. 
2. העמד את הסמן על המסמך הרצןל. 
3 הקש [5] פעם אחת (ללא אמצאם). 
4. הופיע לפניך מסך נתוני תיוק. 
5. מעבר משדה לשדה יתבצע ע"י הקשה על אמצאם. 
חזרה לשדה קודם - ע"י אמדאם+דזה. 
מלא חלק מהשדות כרצונך. 
6. ישנן שתי אפשרויות לצאת ממסך זה: 
0 - ישמור את המטך ו*חזור לתוכן תקליט. 
[-] - *החזור לתוכן | תקליט מבלי לשמור את הנתונים שהכנסנו 


במסך. 


הקש 10ע כדי לשמור את המסך. 
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סיכום: 
בפרק זה למדנו - 
השימוש במסך נתוני תיוק. 


1. כניסה למסך - 
א. העמדת הסמן על המסמך הרצול. 


ב. הקשה על מקש [5]. 


2. עדכונים במסך - 
א. מעבר משדה לשדה: ע"י אמדאם. 
ב. חזרה לשדה קודם: ע"י אמדא+ד1ה. 
ג. ניתן לשנות כל שדה כרצונך פרט לשדה "תאריך עדכון". 


3 עזיבת המסך - 
א. עזיבה תוך כדי שמירת המסך: 10ע. 
ב. עזיבת המסך ללא שמירה: [-]. 
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פרק 21 - הצצה 


כזכוררע רזכשרען: 
גישה לתוכן תקליט וביצוע פעולות על מסמכים בלא לצאת מהמסמך. 


ר; לציככה: 
לעתים אנ צריכים, במהלך של כתיבת מסמך, לבצע פעולה מסוימת בתוכן 
תקליט, כמו למשל: 
- | העתקת מסמך 
- כניסה לנתוני עימוד (בגרסה 4.18). 
עד כה היה עליך לצאת מהמסמך ולהכנס בצורה מטודרת דרך התפריט הראשי אל 
תוכן תקליט, לבצע את הפעולה הרצויה ולחזור שוב למסמך. 
שיטה זו ארוכה ומסורבלת ולכן אנו נעזרים בפעולת ההצצה. 
במהלךך העבודה במסמך נוכל להצי אל תוכן התקליט, לבצע את הפעולות 
הדרושות ולחזור אל המסמך. 


אוכשפן כ2בוצבונצ: 
1. הכנס למסמך בשם מיזוג. 
2. לאחר שנכנסנו למסמך נזכרנו, כי שכחנו למחוק מסמך מסוים וברצוננו 
לבצע זאת כעת. 
למטרה זו נבצע הצצה אל תוכן תקליט. 
3 הקש ₪17+910. 
4. התגובות בשתי הגרסאות שונות במקצת: 
בגרסה 4.5 
מופיע התפריט הראשי בתוך המסמך במרכז המסך. 
הזז את הסמן בתוך התפריט ושים לב כי תוכל לבחור ארבע אופציות 


.7 


8 


- 237 - 


בלבד מתוך השש: תוכן תקליט 
עריכה 
חילוף מדפסות 
ושירות חיצוני. 


הדפסה ומסוג: שתי אופציות אלו קשורות באופן ישיר למדפסת. לא 


ניתן להשתמש בהן כל עוד אנו בתוך המסמך. 
בחר באופציה תוכן תקליט ולשאלה תוכן של כונן:| הקש שוב אפדאםט, 


או כתוב את מספר הכונן הפעיל שלך (או כל כונן אחר). 


בגרסה 4.18 


לשאלה: תוכן של כונן: הקש תמדאםת או מס' הכונן הפעיל שלך. (או 
מספר כונן אחר). 

הופיע לפניך תוכן של תקליט אולם שים לב לשני פרטים: 

א. המסמך שנכנסנו אליו (מיזוג) נמצא ברקע על המסך (שים לב לשורת 
הסרגל). 

ב. מופיעה רשימת המסמכים שבדיסקט, אולם הרשימה אינה ממוינת. 
(כאשר תכנס באופן רגיל לתוכן תקליט, שים לב כי הרשימה ממוינת 
לפי א-ב). 

ברצוננו למחוק את המסמך: שמות ר 

א. חפש את שם המסמך הנ"ל והעמד עליו את הסמן. 

ב. הקש מס. 

ג. הקש אא לאישור המחיקה. 

כעת ניתן לחזור למסמך ולהמשיך לעבוד כרגיל. 

הקש פעמיים [-] (בגרסה 4.18 מספיקה הקשה אחת). 


צא מהמסמך (10ש ו- [+]). 
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שיכובת: 
בפרק זה למדנו - 
להציצ לתוך תוכן תקליט, לבצע בתוכו פעולות שונות ולאחר מכן לחזור 
אל המסמך שלנו. 
1. הצצה מתבצעת ע"י המקשים 1.7+210. 
2. חזרה למסמך ע"י הקשה פעמיים על [-] (בגרסה 4.18 פעם אחת). 
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פרק 22 - מסמך פרמטרים (15\ה אה לתאט) 


כזכורר רופהכן: 
הכרת המסמך הקובע את כל הפרמטרים של ברירות המחדל בוורדמיל. 


רכ שכשה: 
כאשר נטענת תוכנת הוורדמיל מתבצעות באופן אוטומטי הוראות המופיעות 
במסמך הנ"ל. 
במסמך זה מופיעות הוראות לגבי מצבים שונים בוורדמיל. 
למשל: 
* מצב הסמן בעת כניסה למסמך (5א1 או פסא). 
* הוראות שונות לגבי צורת ההדפסה. 
בגרסה 4.5 שונו פרמטרים ונוספו פרמטרים חדשים למסמך, אשר לא היו בגרסה 
8. על כן צועה בטבלאות ההסבר שבהמשך הגרסה, אשר בה קיים הפרמטר 


המוסבר. 


אוכפן כוצונצ: 


1. עבור לתפריט אנגלי (1/1+18ה). 
2. הכנס לאופציית צת₪610א1כ (תוכן תקליט). 

לשאלה: :מעזתכ 0 %א0ד66א1כ (תוכן של כונן) רשום 0. 
3 הכנס למסמך 1315 מסוג א. 
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4. בגרסה 4.5 מופיע לפניך המסמך הנ"ל: 


ו 

06 6006ת06א1=8 6 185נושסת=0 0-ספא 
מסנס8פטתע 611 ]-- 1 

(500606 0=%86106) 52606 805עט0 5--0,1 5 
סתסע' 61106% 3-- 010%2 א 

סי 2/ 220000020 81תע602א₪ 69801% ו סס=001 עשת פא 
.21=63% ,... ,א3=9% ,א2-6% 2-1 8תקטם-1/0 


1 09 85ע96?טם 1/0 218% 6ב% 0% 5126 50581 6מך 


תת א5דע 

11-מטדתת 

8 21858 08% 65שהא :=2-מטדתת 
:הא 6א3=0:\45\66-מטצחת 

:8=0-מטזתכ 

(צע212606%0 06סס) \:3=0-מע281 :5-מטזת 

( צע9061260%0 6ת6עעט0) :=2-מטזחת :=6-מטז1אכ 
\1650628\ : 8-5=0/ז28 := 7-מטדת 

\ ע110280\: 108-9=0א2 יו 

:= -טדת 

8 מטזהכ 2628016 =מטזתת 

8 מטעתע עעפעס11ן =תטדתת-118 

10 | 

עס001 תסם , 108ם0=0280 , 0-00 , סמספםססתסו=א =ת170אסו 


 1=8602001685 8‏ ,₪02 + ב0ם=ם 
(2180% = %ם018) 7 001028 40006 
(106ת% = %מ818) 5 00105885 01 
(2106 = %ת818) 5 0010085 3=מאז תמפאט 
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(ע810ת66ת1 גש11] = %ת218) 5 00102085 
8 ת 508‏ 12--1 
58 מְ 089‏ 12--1 
(פ1--0) | 406010008 | עס | 60108 
%מ11ס=2 6ם66211תט=1 5 
6טת8=1 6 
5 <5פתא0ע אמטת50 


8 קכס001 תס 006658 00108 


ע4080%56 7108 10200108 202 00608 סמסע עס 


8 "תהמסת" 202 א1-0א50 


"5021610" 202 את-עַא0ע5 


(6628111%) 0166 סתסשוססע 1-3 
6 00826ע86 1%181ת1 5א1=1 קטת-ת 
6שפת ת160א16 עס את018 עס 7 

9-9 
90 
1 


8 מס160א1.6 מטמ1א8ו 
1 102120081 +0 סתטסםב 


6 406008516 ת066960 69סטתנא 


02 

0-8 
4=קמת-00₪508 
1>אהמתם-08גת 


=1,1- 5901 
=1-1,2א0ע5 
=1-1,3א590 
=7-1,1א0ע5 
=7-15א0ע5 
=7-1,6א0עפ 
=1-17א0ע5 
=1-81א520 
=2ת-1א0עפ 
=3ת-2א0ע5 
=7-81א0ע5 
=5ת-1א590 
=50%'1-86 
=7ת-1א0ע5 


סאזד זי 
6 
ת=מפסא 
?1100 
1-10 
032-5001 
=5408 
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א0ז1גא זא 


תס1סהת1שהק 6גס 09 811 ע0+ 65גו1הט 862+8₪1% 6תך 


502600 28%8 מס61הּת1קה8ק 6ת> ת1 6ע8 85ע660מ8ע8ק 
. (806 60 0921/27 220685) 6ת0םט600 18גס 0% 


צתססאם ₪ ע'תסוד 


(3=6062096 ,60%ע212=כ ,0 ,אפ אס-=צתסקאך 

6 3:6ס-0=)016(7 ,1%6ס-8(שסא)=א .0 ,את אס-=תס0קאם 
טאזעאנתתק 

(6062801%) שפעשסתע? >תנעק 0% 6טססט0 1,2,5 1 - יס 
(680?801%0) | 211068 6םת1סת ע0ס+? א6ט3עכ 2‏ 9(--1 =108אפ-ש0ס 
(86281011%) ? ת%10ע80ת1 ע8060ס ע0? 5600 א=40ק-02דפ 
(86+8111%) ? 6>תנ1עק צ008110 בגשנה א=צ617-הסזא 
(667801%) 000108 66סםת1עת 0% .סא 99--1 1 60-אטא 
8מסמטססע "תהפעסת" 02? ת1ש1ע0 עססתנעק 1-10 

5 סע "501616" ע0? ם1ש1ע0 עססתנעק 3-09 
? 8062 0% תסבססא 65ע280%082 שתדט>1שעסק צ=אסגם-הטקגהק 
ספא 7116 ע0ס? % 056 .6ת8שש00 שַם11ססס5 =הם 5001 
המזאזתתע 

80/2א50ק .6.8 ,0022800ת62/1סת1עק =תמ]אזק 
(992181 עס 28281161 ,0 = את818) 0,1,2 =1תסק-1אזתק 
0. עסססתנעק מסע? 3866 3806 = אתה1ם =מדתת-פטאם 
0 פספתנ1עק 0₪ע+ עַס1ע8ק > א%ת318 =צזתתק 

0. פססת1עק מסע? 2168 5600 = א%ת318 =1715ת-5700 
0 מססתנעת שסע+ ת6שת16 עהת0 = את18ם =11א1- תס 


? [518₪08 3686 שת60%1ת0 צ=א0-תדאזתק 
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בגרסה 4.18 מופיע לפניך המסמך הנ"ל: 


זי 

"00851016" עתג = 0 000 
ם0ם4=08 3=01106661 | 0/27ק אם2-1 עא/0ק ,0ע אםז>1 
בי 806 = 8סא=6 57 
6 מםס05ם=12 11=161601660 18ממט10-001 


תסנס8עטע 3611 ]-- 11 זט 

6 סטקסספפט0 1-5 5=סממקס 

6עט1סט 116%א ]--0 0=א10עט 

יס / 2200660020 81מע600א₪ 26?8(16 = 1081 המסא 


.21638 (.. ,359% ,א2=6 :21--2 | 2=תמעטטם-1/0 
| בננא6עס 0% 8ע6??טם 1/0 215% 6ת6 0% 58126 60581 6תך 
5 אפדע 
:=1-טטזאת 
: 2=2-מעזהכ 
1\: ם=3-מטְזַאכ 
2\: 08-4=8זכ 
5=25:\3-מטזתכ 
6=8:\4-מטז2 
:= 7-מטת 
:8=0-משדחכ 
:=9-מטזאת 
8 מטעתת 628016 2=מטזאת 
8 708 עתהתסבן 4\ :6=8-אעדַתכ-1.18 
א 
(עסס 1תסא 46 = %מ218) 08 =08ידאסא 
| 
(186% = %ב818) [-- 00 
(1%6ת₪ = א%ת818) 0-5 = א00ת0ע 
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(6ט21 = %ת818) 0-5 =מאץ, טפאט 
(ע51%ת60ת1 ם16 = %ת818) 5- =פ801 
8 מ 08‏ 12--1 00508-8 
5 מְ 508‏ 12--1 3=קמת-000503 
(15--0) | 06ש10ע156 | עס | 00105 0-8 
אתנ[ס=2 6ת1ַ1ַמַס6ַתנ=1 5 
8-1 6 
טאזיזס 
₪100 6סתסמטססכ 6980116 1-8 דט 
6 8600826 1%181ת1 5א= קסמת-ת 1=שפסא 
08106 6ת60ם1 תקהעשהעהק 99|--- 0=פא43-1ק 
6 עש8מ216610 .אפ 9 0 = - דד 
2ע8660ע8ת0 8016ת360850 עתג \=12-עמח208 
1 802120081 02% 6מטסם4 - 80--1 02-5001,1א 
108 א זא 
(116ו8618) 58 0 מססמגות 9 -- 0 0=אזת- קסד 
(861801%) | פתשט001 0% עססשטם - 251 -- 0 6=א01ת-1/8 
(86%8\1%) 1 00660ת/ 1168662 ,א ך א=1-פגמא 
(8628019) | 82 ע108660/00006 0 ,תא | א=2-פגחע 
(19ט66/8) | 03 00068ע/168662 0 גת ,בת 1 א=3-פגמם 
(0618010%)שת1מססמטא 6שַ8ק 2,23ע,1ע,31,12,13, א 1ת=אטא-06ק 
(606181011%) ? .0( 2886 8%6ע1ת 6תגסק א=אקת-עאזחק 
(861801%) 68ם11 50806 6א16-סט-1/8 9--0 5=2מאד7-1-ט 
(6018:11%) ם0מ68/1ת13 8 מס 6 8 ,6 61=6י1ת- תמש 
(86+8011%) שתנס8ק5 6ת11 10 1-03 
(86?811%) מעט001 עס 2886 עסק 698ת11 086 פמאד1 
(6018010) (8868ק סת=00) 68ג6ת1 281% תד 0-12 
(111%ו8618) ? ת1₪8%12+108010 81006% ץ= צק סט 
(8628111%) סתסת ת118שתע 6ענק =1,1-דאסק 
(8628111%) סתסת ש6ע160 5%6ע1ק =1-81אסק 
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צתססאת ₪ צתססו1 


(96ע6ט6ת=ת ,2=21260% ,20 ,אפ אפ=עתס0סאך 

1 016-=0 ,0066 שפא=א .0 ,אם את-דתסטקאם 
טאזזאזתת 

(862801%) םהעשסע? 6מדעק 0% סטקסטס 1,0,5 155=1-יס 
(66/8016) | 1168ע7 6תבעת ע0? 201068 9--1 =תטזַתכ-007 
(801%+?80) ? מ10סעספת1 עסקהק ע0ס+ ססספ א=0ק-05י5 
(862881%) ? >תנעקע ע00811% משנח א=צ108-01ז 
(6618016%) 000108 66סםמנעק 02 .סא 99--1 1 600-אטא 
8 מטטטססק ב118שת0 ע0+ ת1₪1ע0 עססתדעק 0א1-0101 
5מסטססע 160060 ע0? ת181ע0 עססתנעק 3-00 

? עסס8ק 01 תסנ1סס 286%98265 שת1%01מעסק צ=א40ם-המקהק 
סמהא 7116 %02 4 056 .6תהממס0 שַםת11ס0ס5 =הת5001 
התזאזחהק 

פ/80אקפעע :.₪.6 .16621800 8 עססתנ1עק =תתזאזתתק 
(11%ו06+8) ? 206602 006-92666 פהת עשסםנעק | א=המסממק.0.5 
(962181 עס 28281161 ,0 = א%ת218) 0,1,2 =7ת0ק-דאזאק 
0. פססתנעת מסע+ 3806 2806 = %ת218 =מית-9402 
0, פססתנעק שסע? עס1ע8ק = את818 =צדדוהק 

0 9 מספ? 210585 5600 = א%ת318 =115ם-5707 
0 עססתנ1ית מסע? ג%₪ת10 עפת0 = את318 = - תח 
? 516081 36807 8ת66%1ת6 צ=אאס-תזאזתק 


המסמך 0/12/15 בנוי מפרקים אחדים, אשר כל אחד מהם דן בנושא אחר. 
בכל שורה מופיעים מספר נתונים: 
1. מלת מפתה: זו המלה אשר הוורדמיל *ודע לזהותה כמלת קוד 


עבורו. 
מלת המפתח רשומה תמיד באותיות גדולות. 


- 246 - 


2. סימן שוולון. 

8 הערך שמקבלת מלת המפתח. הערך :כול להכתב באותיות גדולות או 
קטנות. ו 

4. בסיום שלושת נתונים אלה, *ופיעו סימן אא או רווח והערה. 
הערה *כולה להכתב על פנל מספר שורות בתנאי שכל שורת הערה 


תתחיל בשורת רווח. 


בטבלאות שלהלן מפורטת משמעות מלות המפתח שבמטסמך. 

תוכל לשנות את הנתונים שבמסמך כרצונך, אולם חשוב להקפיד לבצע את השינויים 
כאשר הסמן במצב ע8א ולא 5א]ז. 

רוב השינוי*ים *היו מידיים. כלומר, מיד אם העדכון ושמירת מסמך הפרמטרים 
יכנסו| השינויים לפעולה (למשל גודל הסמן). שנ פרמטרים בלבד ‏ לא *היו 
מידיים. | בכדי שהם *כנסו לפעולה ‏ יש לצאת מהוורדמיל ולטעון אותו שוב, 
מכיון שנתונים אלה נקלטים בעת הטעינה בלבד. אלה הם הפרמטרים אמעענסם-1/0 
ו- תשץ[ז60. 
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רהכירכוכוריר] 


מסמך 1:41/15//ט מחולק לנושאים בכדי להקל על המשתמש את זהויים. 
בטבלאות שלהלן נציג את הנתונים לפי סדר הופעתם במסמך ונחלק אותם לסעיפים 


בהתאם לנושאי המסמך. 


נושא: .5%5841 (כללי) 


8 0 את -1 
זא/ספ אמד 

2- 188 0/1 

זאד -3 

1- 

5- 

6- 

7- 

8- 0 ₪ 

פמשתספטת -9 

10- 01 

סמפז/ם וט -11 

א0פקם -12 

סמשתתפסת-13-15 

תוס -0 


5 - לוח מקשים 
רגיל. 

1 - לוח מקשים 
מורחב. 


18| 0-7 
5 ככל שהמספר 
גבוה יותר, 
משך הצפצוף 
ארוך *ותר. 


סוג המחשב שמשתמשים בו 


סוג לוח המקשים. 
קיימים שני סוג* לוחות מקשים 
רגיל ומורחב. 


זמן הצפצוף. 
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קיים| ערכים מותרים הסבר מלת מפתח 
בגר' (פרמטר) 


1.358 55 מהירות הסמן על פני המסך. ור 
8 


אפשרות 0 - זו 
ו 


המהירות 
כו 


המקורית של 
התוכנה. 


גובה צליל הקליק, אשר הסמן משמיע 
כאשר הוא נע על גבי המסך. 


' כל פקודה שירות חיצו(י. 


המוכרת למערכת| הפקודה אשר תופ*ע בשורת הדו-שיח, 

ההפעלה. כאשר נבחר באופציה "ש*רות ח*צו(נ:" 
כדי לצאת ונקיש המ1אם ללא רישום כל פקודה 

באופן זמנ: שהיא. 

למערכת ההפעלה 

יש לרשום: 


א 


2-21 
כל :חידה 
מציינת 3% 


גודל שטח הזכרון המוקצה לטע* נת מסמך | ממקטטם-0/ ד 
(או חלק ממנו). 
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נושא: 85ע1אכ 15% (כוננים) 


קיים |ערכים מותרי*ם הסבר מלת מפתח 
בגר' (פרמטר) 


8 |שמות הכוננים*| המחשב מזהה את הכוננים לפ: אותיות 1 
כפי שהם (:0 :8 :4). 
מזוהים ע": וורדמיל מזהה את הכוננים לפי מספרים 


מערכת ההפעלה. | (0,1,2,3). 
סעיף זה נועד לשייך כל מספר לכונן 
הרצו'י. 
אם רשום: :1=4-מטד1חכ 


אזי כאשר נשנה תוכן כונן ל-1, תב:ן 
התוכנה שהכוונה לכונן ‏ :2. 

אם רשום: זאמיד\ : 5=0-מטזתכ 

אזי כאשר נשנה תוכן כונן ל-5, *ב*ן 
הוורדמיל שהכוונה לכונן ‏ :0, במחיצה 
הקרויה תאמך. 


8 0-9 כונן המחדל, שיוצג כפעיל עם הכניסה מטזאת 
5 לוורדמיל. 


כונן הספר*יה. 1-5 
כאשר נקראים מסמכ* ספריה (ע": 
הפקודות %ע1,2ע או 3ת+41/.1), יחפש 
הוורדמיל את המסמכים בכונן הפעיל 
או בכונן הספריה. 


9-טדת 


בניית מחיצה (תקיה) 
לשם הדוגמא נבנה בתוך הדיסק שתי תקיות אשר יקראו דאמ ו-תמדדמ. 


אופן הביצוע: 
1 צא מהוורדמיל (10ע). 
2. הכנס למחיצת הוורדמיל, פא \6 ואשר ב-תמדאם. 
3. בנית המחיצות: רשום דאאד פזא | ואשר ב-תמזאם. 
רשום אש דדמ כזא ואשר ב-אמ1אם. 
4. טען את הוורדמיל. 
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5. הכנס למסמך 415 אב 

6. לשם הדוגמא נחליט כי בכל פעם שנבקש את תוכן כונן 6, נקבל את 
תוכן מחיצת 72%71 שבנינו ובכל פעם שנבקש את תוכן כונן 7, נקבל את 
תוכן מחיצת ד 
הבא את הסמן לאופציה =6-מא1ַאכ, דאג לכך שהסמן יהיה במצב קמתא. 
רשום 1887 \פו ל \:6. 
הבא את הסמן לאופציה =1/5-7אכ ורשום 1188 1\ ול \:6. 

7. שמור את המסמך (₪10 ו-[+]). 


נושא: א5מ5א50 (מבנה המסך) 


קיים |ערכים מותרים הסבר 
בגר' 


8 |א - מסך סוג הצג (המסך) המחובר למחשב. 
מאסתת אסא 


מלת מפתח 
(פרמטר) 


הסצזאסא 


0008 0 


בגרסה 84.5 

קיימות שת: 

אופציות 

נוספות: 

₪ - מסך 
| 

א - מסך 

5 פסת,זטסמת 


אם לא נרשום 
כל נתון שהוא, 
כלומר נשאיר 
את הערך ריק, 
יתאים המחשב 
את עצמו לצג 
המותקן 
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מלת מפתח 
(פרמטר) 


0 
תע 
טאז טפאט 


[ומטן:ן 


ערכים מותרים הסבר 


7 או ערך 
ריק 

ערך ריק מביע 
רקע שחור 

(ראה משמעות 
כל מספר 
בסוף טבלה זו) 


צבע הרקע של המסך. 

(אופציה זו רלוונטית למחשבים אשר 
מותקן בהם כרטיס גרפי מסוג 0 או ₪ 
בלבד). 


צבע המלל. 

(אופציה זו רלוונטית למחשבים אשר 
מותקן בהם כרטיס גרפי מסוג 0 או ₪ 
בלבה). 


1 או ערך 
ריק 

ערך ריק מביע 
מלל בצבע לבן 
(ראה משמעות 
כל מספר 
בסוף טבלה זו) 


5 או ערך צבע תווים מודגשים עם קו תחת'. 


ריק (אופציה זו רלוונטית למחשבים אשר 
ערך ריק מביע מותקן בהם כרטיס גרפי מסוג 0 או ₪ 
צבע כחול בלבד). 

(ראה משמעות 

כל מספר 


בסוף טבלה זו) 


צבע תווים מעובים 


5 או ערך 


ריק (אופציה זו רלוונטית למחשבים אשר 
ערך ריק מביע מותקן בהם כרטיס גרפי מסוג 6 או ₪ 
צבע זוהר בלבד). 

(ראה משמעות 

כל מספר 


בסוף טבלה זו) 


גובה הסמן במצב 5א1. 
מספר הקווים שבסמן. 


5-ו 
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קיים |ערכים מותרים מלת מפתח 

בגר' (פרמטר) 

1.8 1-12 גובה הסמן במצב ססת. סמת- המפתטס 
5.5 מספר הקווים שבסמן. 


8 |לצבעים: 0-15 
5 |1- קו תחת: 

2- הבהוב 

8- הדגשת שורה 
צביעת שורה 


אופן סימון שורה אחרונה בעמוד 


א תם- אק 
(צבע או צורה). 


1 
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טבלת צבעים 


נושא הצבעים רלוונטי רק במסכים צבעוניים. 


ממרישה 
טשפה 
| 
רובה 
הבא הפי 
ורוו 
בר רו 
ב ו 
ו 
רו 
רמו 
ור מ אה 
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נושא: 0%165ע א₪א56 (סוגי אותיות במדפסת) 
נושא זה רלוונטי לגרסה 4.5 בלבד. 


קיים |ערכים מותרים הסבר 
בגר' 


5 | תלוי במדפסת | סוג אות מס' 1 באנגלית (א1). 
2 באנגלית (א2). 
3 באנגלית (א3). 
8 באנגלית (א1). 
5 באנגלית (א5). 
6 באנגלית (א6). 
] באנגלית (אך). 
1 בעברית (ע1). 
2 בעברית (ע2). 
3 בעברית (ע3). 
8 בעברית (ע4). 
5 בעברית (ע5). 
6 בעברית (ע6). 
7 בעברית (ע). 


נושא: 6א₪0111 (עריכה) 
קיים |ערכים מותר:ים הסבר מלת מפתח 
בגר' (פרמטר) 
1.8 1-56 הרוחב הסטנדרטי המקובל של מסמך חדש. דא 
5 אפשר לשנות מספר זה כאשר מוצגת 
השאלה "רוחב טור". 
8 :ות מצב הסמן בעת כניסה למסמך קיים או 
4 (סחת, פא ) חדש. 
4.8 90 כניסת פסקה. פאז-אגק 
מספר הרווחים הקשיחים שיוחדרו 
בתחילת שורה בעת כניסת פסקה. 


מלת מפתח 
(פרמטר) 


1-ל 
0-2 
3 
0-1 
5-ל 
0-6 
0-7 
0-1 
2-ל 
3 
0-4 
5 
0-6 
0-7 
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מלת מפתח 
( פרמטר) 


קיים |ערכים מותר*ם 

בגר' 

4.8 9 גודל מכסימלי שיוקצה למילון מונחים | 2101-5128 
(מספר תווים)| (לקסיקון), על כל המלים והמונחים 

5.5 שבו. 


8 תו מזהה במילון המונחים (לקסיקון). פ1-טמתםה 


? - תשאל קביעת הלקסיקון,אשר *יטען לזכרון 100% 
שאלה לשם בעת כניסה למסמך. : 
הלקסיקון. 
לא תשאל כל 
שאלה. לא 
תהיה 
התי*חסות 
ללקסיקון. 

שם לקסיקון - 
הלקסיקון 
*ייטען 
אוטומטית 
לזיכרון בעת 
הכניסה 
למסמך. 


גודל מכסימלי שיוקצה למילון מונחים דש א 
(לקסיקון). 
כמות התזוזה בגלילה אופקית. 1-0 


שמירה אוטומטית מדי זמן נקוב. 2 \: 
הזמן מצוין בדקות, כלומר,אם י*וצב 

בשדה זה הערך 5, אזי תתבצע שמירה 

מדי 5 דקות. 


ערך ריק - 
לא תתבצע 
שמירה 

אוטומטית 
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נושא: א8'110א241 (נתוני עימוד) 
סעיף זה שונה לחלוטין בֶשתי הגרסאות. 
בררעשר: כ- 1 > 


מופיעה ההודעה הבאה: 


תסנס8ת1קאק 6ג0 +0ס 811 ע0ס? 658ט1₪הט 8628016 סמך 


מ60עסס 28%8 תס%1ס8ת1ש8ק 6בס ת1 6ע8 פע6ס6מהתהק 
. (806 00 0521/27 689ע22) %ת₪6ט600 פ1תס 09% 


בניגוד לגרסה 4.18 לא ניתן תיאור מלא של האופציות בגוף המסמך. 
למסמך 123%15/ט, כמו לכל מסמך אחר בוורדמיל, יש מסמך נתוני עימוד. 

הנתונים אשר רשומים במסך נתוני העימוד של מסמך זה *הוו מודל סטנדרטי עבור 
כל מסמך חדש אשר נפתח. 

כדי לראות את הנתונים הנ"ל ‏ יש להכנס למסך נתוני העימוד של המסמך 


.)013107( 
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ברשו: 7% 


ערכים מותרים מלת מפתח 
(פרמטר) 


א- אין כותרות| מיקום כותרות (אם *ש). 1-ו 
זג בראש הדף, 2-פגמ 
בצד הפנ*מ: 3-פגמה 


0- בראש הדף, 
בצד החיצוגנ: 

[א- בראש הדף, 
מאוזן 

1א- בתחתית 
הדף, בצד 
הפנימ: 

0- בתחתית 
הדף, בצד 
החיצונ: 

1- בתחתית 
הדף, מאוזן 


א- אין מספור מספור דפים. אטא-05גק 


23 1 - 
בראש הדף. 

3 - 
בתחתית הדף. 


האם להדפ*יס מספר דף ראשון. 
צ- כן 
מ 
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ערכים מותרים הסבר מלת מפתת 
( פרמטר) 


מריה גובה דף בחצא* אינצ'ים 5-ו 
א - לא איזון שורות צע יט 
צ - כן 


תלוי במדפסת | סוג אות מס' 1 באנגלית (א1) 1- אע 
סוג אות מס' 1 בעברית (ע1) 1-אסץ 


נושא: 07₪7עאם 6 דהסעוא1 (יבוא ויצוא) 
במחשב האישי כל תוכנה עורכת את קובצ הנתונים בצורה שונה. 


קיימת אפשרות להעביר נתונים מתוכנה לתוכנה. רוב התוכנות מסוגלות 
להסב את קבציהן למבנה של קוד 850611 שהוא קוד של קבצי 05כ ומהווה 
סטנדרט למעבר קבצים בין תכניות. 

פעולה זו נקראת 07 

ניתן לבצע גם את הפעולה ההפוכה, לתרגם קובף> במבנה 8560611 למבנה קובף 
הנתונים של התוכנה (17א0קז/1). 


קיים |ערכים מותרים הסבר מלת מפתח 
בגר' (פרמטר) 


4.8 0, את סכ,אכ| כיוון התווים בקוב אשר :י:ובא דסמקד 
5 לוורדמיל. 
= 
מפתטשתת-ת 
| ענת 8 - אמא=א 
עד 7 - 0-02 
/ 
5. 


כיוון התווים בקובף אשר *:וצא 
מהוורדמיל. 


יי 
ספת שסת=ת 
צנם 8 - שמא-א 
עזם 7 - 0-02 
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נושא: 6א11א]אע (הדפסה) 


קיים |ערכים מותרים הסבר מלת מפתח 
(פרמטר) 


2 
- 
ש 


8 | 1 (ישיר) סוג ההדפסה: ישיר, הדפסה, מערכת 0-5 
5 | 5 (הדפסה) 
5 (מערכת) 1 


5.8 
5 


1-9 הכונן בו *:כתב מסמך ההדפסה, אם מעזתת-דטס 
נבחרה הדפסה מסוג - ה. 
אם לא נרשם כל ערך בשדה זה, ישמרו 
המסמכים על הכונן הפעיל. 
9 כו ה 
[כן ) 


א (לא) איכות הדפסה גבוהה ו 
. צ (כן) 


סס 


= = 
= ת\ 


== 
= ת%\ 
סס 


₪ 
= 
ב 


1.5 

18| 0-28 מיקום ראש ההדפסה במסמכים באנגלית אז 1-0 
5 

18 0-28 מיקום ראש ההדפסה במסמכים בעברית אז01-ת 
5 

8 | א (לא) אפשרות תנועת נייר במדפסת אחורנית | א40ם2-תמקגק 
5 | צ (כו) 

38 חח פקודת | 5000186 0 
5.5 
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נושא: ה75א1אע (פקודות מדפסת) 


ערכים מותרים הסבר מלת מפתח 
(פרמטר) 


קבצי המדפסת | סוג המדפסת המחוברת למחשב וסוג 
המופיעים החיבור (מקביל* או טורי). 
על הדיסקט 


קי ים 
בגר' 


8 | א (לא) 
צ (כו) 


2+ כאשר יש יותר מ-087%ק אחד, לאיזה צתסק-יאזתק 
מהם מחוברת המדפסת. 


שד 
= ת\ 
סס 


= ת\ 
ססס 


= 


= 
= ת\ 
סס 


ביכ 
= ת\ 
סס 


בר 
סס 
= שד בי 
= ת%\ = ת\ 
פס סס 


תו 
סס 
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פרק 23 - לקסיקון/מילון ‏ "> 


כזטוררק הפרק - 
הכנת מילון עבור מלים וביטויים שימושיים. מש > 


ונצד: 
1. הכנת המילון הבא: 


\א1 אנדרלמוסיה 
\א2 יחי המלך, *חי השלטון. 


2. כתיבת הטקסט הבא, תוך כדי שימוש במילון: 


כשעלה המלך לשלטון, התחוללה במדינה אנדרלמוסיה שלמה. 


תחילה חשב המלך להוציא להורג כל מורד, אולם במחשבה שניה סבר כי ניתן יהיה 
לשלוט באנדרלמוסיה הנוראה השוררת במדינה. 


מיד החל המלך בעבודתו. 
הוא הוציא כרוזים עליהם מתנוססת הכתובת יחי המלך, :חי השלטון. 


המלך היה איתן בדעתו לשרש את האנדרלמוסיה הקיימת, וקיים עצרות רחוב בהם 


התנוסס הכרו? :חי המלך, יחי השלטון. 
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רק שטכשכה: 
ניתן | להכין מילון המכיל מלים ארוכות, משפטים החוזרים על עצמם ומלים 
הקשות לאיות. בזמן כתיבת מסמך אפשר להשתמש במילון זה ובמקום להקיש את 
המלה כולה, תוכל להקיש שני תווים בלבד והמלה תשולב בגוף המסמך. 
זהו מילון מונחים או לקסיקון. 
בטרם נחל בבניית המילון יש להבין את עיקרון מבנחו. 
מילון | הינו מסמך וורדמיל רגיל | (בגרסה 4.18 נשנה ‏ את סוגו ל-ס 
(ספריה)). 
בכל שורה במסמך יהיו 3 נתונים: 
א. תו מיוחד. 
ב. שני תווים מזהים. 
ג. המונח/משפט הרצוי לנו. 


תו מיוחד - זהו תו אשר גורם לוורדמיל לזהות שמדובר במילון מונחים. תו 
זה חייב להיות בתחילת כל שורה, בעמודה הראשונה שלה. 
תו זה הינו קבוע. 


הערה: לגבי גרסה 4.18: 
בפרק 22 - הכרנו את מסמך 15ב ןוחט 
הכנס שוב למסמך ושים לב כי תחת סעיף שאזזכם, מופיע נתון 
הקרוי - כ1-עשטאםג. 
לצד השוויון מופיע תו מסוים (בד"כ הסימן - \). 
זהו התו המיוחד. 
זכור אותו, מכיון שתשתמש בו בתור תו מיוחד בעת ‏ בנית 
מילונים. 
צא מהמסמך וחזור לתפריט עברי (788+ זי ). 
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לגבי גרסה 4.5: ן 
באפשרותך לבחור כל תו שתרצה (אותיות, מספרים, סימנים) | 
אולם זכור, כי התו אשר בחרת *היה אחיד לגבי כל המילון 
כולו. 


בדוגמא שלפניך בחרנו בתו \ כתו מיוחד. 


2 תווים מזֶהים -לכל מונח *היו שני תווים מזהים. 
בעת השימוש במילון, כאשר תקיש את שני התווים האלה *ופיע במסמך כל 
המלל המזוהה על ידם. 
תווים מזהים :כולים להכיל | כל שילוב סימנים,| אותיות, | או מספרים 


שתבחר. 


דוגמא: \א1שיהיה לכם בהצלחה. 
התו המיוחד: \ 
התווים המזהים: א1 
המלל: שיהיה לכם בהצלחה. 


שורה זו מהווה חלק ממילון מסוים. 
כאשר נכתוב מסמך ונרצה לשלוח את המשפט "שיהיה לכם בהצלתה" 
מתוך המילון, נוכל להקיש את התווים המזהים א1, וכל המלל 


המזוהה ("שיהיה לכם בהצלחה") *ועלה אוטומטית ע"ג המסך. 


הערה: אופן הביצוע בשתי הגרסאות שונה במקצת ולכן נסביר בנפרד את השימוש 


במילון. 
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ברנשטר: 4.5 


אופן הביצוע: 


הכנת המללון: 


.1 


פתח מסמך חדש. 
שם: לקסיק 
רוחב: 70 
כזכור בכל שורה במסמך שנבנה *היו שלושה נתונים: 
א. תו מיוחד. 
ב. שני תווים מזהים. 
ג. המונח/המשפט הרצו*. 
בדוגמא שלנו התו המיוחד הנו \, אולם זכור כי 
לבחור בכל תו שתרצה. 
רשום את המונחים הבאים, תוך הקפדה על הכללים הבאים: 
א. כל מונח יתחיל בשורה חדשה. 


למעשה תוכל 


ב. התו המיוחד (\) *ירשם בתחילת השורה (בעמודה הימנית 


ביותר שבשורה). 
ג. בין התו המיוחד לתווים המזהים אין רווח. 
ד. בין התווים המזהים לבין המונח מותר רווח. 
ה. אין לתת לשני מונחים אותם תווים מזהים. 


רשום את המונחים הבאים: 


3 


\א1 אנדרלמוסיה. 
\א2 יחי המלך, יחי השלטון. 


בזה הסתיימה הכנת המללון. 


שמור את המסמך וצא לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 


השימוש במילון: 


י*עד: להדפיס את הטקסט המופיע בתחילת הפרק. 


אופן ביצוע: 
1 בטרם נלמד להשתמש במילון, נחזור למסמך 2428115]/חט אשר הכרנו 
בפרק 22. 
א. עבור למסך אנגלית - 17+788. 
ב. הכנס לתוכן תקליט - צא860א1כ (שנה כונן ל-1). 
ג. הכנס למסמך 415 ]/חט. 
ד. בסעיף 6א3171 מופיע נתון הנקרא 60%זא3. 

סעיף זו שולט על הדרך בה *יטען מילון למסמכים שנכתוב. 

100% יכול לקבל אחד משלושה ערכים: 

1) סימן שאלה (?): הדבר יגרום לכך שבכל פעם שנכנס 
למסמך קיים או חדש תופיע בשורת הדו-שיח שאלה 
לקסיקון: 
כלומר, באופן אוטומטי נשאל בכל פעם מהו שם המילון 
אשר ברצוננו לטעון. תוי 

2) שם מסמך: ניתן לרשום שם של מסמך (מילון), אשר. יטען. 
בכל פעם באופן אוטומטי כאשר נכנס למסמך ים או 
חדש. 

) ערך ריק: אחרי השוויון (=100%א158) לא כתוב דבר. עס 
כניסה למסמך ים או חדש, לא תשאל כל שאלה בנוג 
למילון. 

ה. עזוב את המסמך: (411+29 ו- [+]). 
ו. חזור למסך עברי: 17+788. 
ז. שנה מספר הכונן בחזרה לכונן הפעיל שלך (2 או 3). 


.2 
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פתח מסמך חדש. 
שס: מלך 

רוחב: 70 

וורדמיל מאפשרת לך לטעון את המילון אך ורק בעת הכניסה 
למסמך, מכיון שיש צורך להקצות מקום מיוחד בזיכרון עבור 
המילון. אם אין אתה מנצלו מיד, מועבר שטח זה לטובת מטרות 
אחרות. אם תרצה לטעון מילון במהלך העבודה במסמך תיאל\ 
לצאת מהמסמך (עם שמירה כמובן) ולהכנס שוב מחדש בכדי שתוכל 
לעשות זאת. 

לשאלה בשורת הדו-שיח לקסיקון: רשום את שם המילון 
(לקסיק - בדוגמא שלנו) ואשר ע"י אמדאת. 

הערה: 

אם השאלה לקסיקון: | לא מופיעה בעת הכניסה למסמך הכנס 
למסמך 248815!]/ט כמפורט בסעיף 1 שלהלן ורשום סימן שאלה 
(?) ליד המלה 1608%א15. 

המילון נטען (על המסך לא רואים סימן מיוחד לכך). 

כעת ניתן לכתוב את המסמך תוך כדי שימוש במילון. 


כתוב את תחילת המסמך: 


כשעלה המלך לשלטון, התחוללה במדינה 


בשלב זה אמורה להכתב המלה אנדרלמוסיה. כזכור, האותיות 

המזהות את המלה אנדרלמוסיה במילון הן א1. 

טען את המלה באופן הבא: 

א. עליך להיות במצב 5א]. 

ב. הקש על * (לא הכוכבית אשר נמצאת מעל הספרה 8, אלא 
הכוכבית האחרת שבלוח המקשים. בלוח מקשים רגיל נמצא 
המקש בין המקשים עאע [1] ו- 7[ע511 בצד :מין, בלות 


.6 
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מקשים מורחב נמצא המקש בחלק חימני העליון, מעל מקש 6 
פט [9]). 

ג. רשום את האותיות המזהות א1. על המסך אותיות אלו אינן 
מופיעות, אולם המלה הרצויה הוכנסה למקומה. 

המשך לרשום את הטקסט: 


שלמה. 


תחילה חשב המלך להוציא להורג כל מורד, אולם במהשבה שניה סבר כי ניתן יהיה 


לשלוט ב 


.7 


בשלב זה שוב נוכל לשלוף מהמילון את המלה אנדרלמוטיה. 
א. הייה במצב פ5א1. 
ב. הקש *. 
(לא מתרחש עדיין דבר). 
ג. רשום את האותיות המזהות א1. 


באופן זה המשך לכתוב את הטקסט תוך שימוש במילון. 

לקראת סוף הטקסט מופיע פעמיים המשפט יחי המלך, :ח? 
השלטון. 

האותיות המזהות שלו הן א2. 

שלוף גם אותן באותו אופן. 


הערה: בדוגמא | שלהלן מודגשות המלים | אשר ‏ עליך לשלוף 
מהמללון. 
ההדגשה נועדה להקל עליך את הדפטסת הקטע. 


ו 
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הטקסט: 


לשלוט באנדרלמוטסיה הנוראה השוררת במדינה. 


מיד החל המלך בעבודתו. 


הוא הוציא כרוזים עליהם מתנוססת הכתובת יחי המלך, יחי השלטון. 


המלך היה איתן בדעתו לשרש את האנדרלמוסיה הקיימת, וקיים 


התנוסס הכרו?ז *חי המלך, יחי השלטון. 


הערות: 
1. מילון הוא מסמך ספריה אשר בנית. הוא מצוי בדיסק/ט. 
המילון יכול לשמש את כל המסמכים שעל הדיסקט. 


עצרות רחוב בהם 


לכן תוכל לבנות מילון המכיל ‏ את כל המלים והמונחים הרצויים לך 


ולהשתמש בכל פעם במלים הרלוונטיות לכל מסמך ומסמך. 
2. ניתן לבנות מספר מילונים על כל דיסקט. 
3 בכל מסמך ניתן לטעון מילון אחד בלבד בעת ובעונה אחת. 
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ברכשטר; 4.18 - 


אופן הביצוע: 


הכנת המילון: 


1 


.2 


פתח מסמך חדש. 
שם: לקטיק 
רוחב: 70 
כזכור בכל שורה במסמך שנבנה *היו 3 נתונים: 
א. תו מיוחד. 
ב. שני תווים מזהים. 
ג. המונח/המשפט הרצול. 
בדוגמא שלנו התו המיוחד העו - \, אולם הקפד לבדוק מהו התו 
המיוחד בוורדמיל שאצלך. 
רשום את המונחים הבאים, תוך הקפדה על הכללים הבאים: 
א. כל מונח *תחיל בשורה חדשה. 
ב. התו המיוחד  )\(‏ *רשם בתחילת השורה (בעמודה הימנית 
ביותר שבשורה). 
ג. בין התו המיוחד לתווים המזהים אין רווח. 
ד. בין התווים המזהים לבין המונח מותר רווח. 
ה. אין לתת לשני מונחים אותם תווים מזהים. 


רשום את המונחים הבאים: 


\א1 אנדרלמוסיה. 
\א2 יחי המלך, יחי השלטון. 
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3 בזה הסתיימה הכנת המילון. 
שמור את המסמך וצא לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 
4. מילון הינו מסמך ספריה (סוג ס). 
המילון שבנינו הינו מסמך רגיל (מסוג ר). 
יש לשנותו לסוג ס בכדי שנוכל לנצלו כמילון. 
א. הכנס לתוכן תקליט. 
ב. העמד את הסמן על המסמך לקסיק. 
| ג. שנה את הסוג ל ס. (ראה פרק 18). 


השימוש במילון: 
יעד: להדפיס את הטקסט המופיע בתחילת הפרק. 


אופן ביצוע: 
1. פתח מסמך חדש. 
שם: מלך 
רוחב: 70 
2. לפני תחילת הכתיבה יש לטעון את המילון לזיכרון | כדי 
שוורדמיל תוכל לשלוף את המונחים הרצו*ים. 
הקש 417+28. 


לשאלה: מילון: רשום את שם המילון (לקסיק - בדוגמא 
שלנו) ואשר ע"י תמדאת. 
הערה: 


אם השאלה: מילון: לא מופיעה כאשר אתה מקיש 8ע+11, 
ראה בהערות שבהמשך את הסיבה לכך. 
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3. המילון נטען (על המסך לא רואים סימן מיוחד לכך). 
כעת ניתן לכתוב את המסמך תוך כדי שימוש במילון. 
שים לב כי המלה אנדרלמוסיה מופיעה פעמים רבות במסמך. 
מלה זו תטען בכל פעם מהמילון במקום שנרשום אותה בעצמנו. 
כמו כן נטען מהמילון את המשפט יחי המלך, *חי השלטון. 


כתוב את תחילת המטסמך: 
כשעלה המלך לשלטון, התחוללה במדינה 


בשלב זה אמורה להכתב המלה אנדרלמוסיה. כזכור, האותיות 
המזהות במילון את המלה אנדרלמוסיה הן א1. 
4. טען את המלה באופן הבא: 

א. עבור למצב 5א1, אם אינך נמצא במצב זה. 

ב. הקש ₪506 
(לא מתרחש עדיין דבר). 

ג. רשום את האותיות המזהות א1. על המסך לא מופיעות 
אותיות אלו, אולם המלה הרצו*ה הוכנסה למקומה. 


5. המשך לרשום את הטקסט: 


שלמה. 


תחילה חשב המלך להוציא להורג כל מורד, אולם במחשבה שניה סבר כי ניתן יהיה 


לשלוט ב 


6. בשלב זה שוב נוכל לשלוף מהמילון את המלה אנדרלמוסיה. 
א. הייה במצב 5א1. ְּ 
ב. הקש 8506 
(לא מתרחש עדיין דבר). 
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ג. רשום את האותיות המזהות א1. 


7. באופן זה המשך לכתוב את הטקסט תוך שימוש במילון. 
לקראת סיום מופיע פעמיים המשפט: יחי המלך, יחי השלטון. 
האותיות המזהות שלו הן א2. 


שלוף גם אותן באותו אופן. 


הערה: בדוגמא שלהלן מודגשות המלים אשר עליך לשלוף 
מהמילון. 


ההדגשה נועדה להקל עליך את הדפסת הקטע. 


הטקסט: 


לשלוט באנדרלמוסיה הנוראה השוררת במדינה. 


מיד החל המלך בעבודתו. 


הוא הוציא כרוזים עליהם מתנוססת הכתובת יחי המלך, יחי השלטון. 


המלך היה איתן בדעתו לשרש את האנדרלמוסיה הקיימת, וקיים עצרות רחוב בהם 
התנוסס הכרו? :חי המלך, יחי השלטון. 


הערות: 
1. את המילון ניתן לטעון רק בעת הכניסה למסמך. 
אין הבדל בעבודה אם נכנסת למסמך חדש או למסמך קיים, אולם מיד לאחר 
הכניסה למסמך *היה עליך להקיש 8ע+81/.1 כדי לטעון את המילון. אם לא 
תעשה כן, לא תוכל לשלוף מתוכו את המלים הדרושות לך. 
אם במהלך הכתיבה תזדקק לפתע למילון, יהיה עליך לצאת מהמסמך ולהכנס 
שוב, ורק אז לטעון את המילון. 
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לכן, אם בתרגיל שלהלן הקשת על 81+28 ובשורת הדו-שיח לא הופיעה 
השאלה מילון: תאל+ לצאת מהמסמך ולהכנס שוב. לאחר מכן תוכל 
לנסות שוב להקיש 8/+81/1 כדי לטעון את המילון. 

2. מילון הוא מסמך ספריה אשר בנית והוא מצוי בדיסק/ט. 
המילון *כול לשמש את כל המסמכים שעל הדיסקט. 
לכן תוכל לבנות מילון המכיל את כל המלים והמונחים הרצויים לך. תוכל 
להשתמש במילון בכל מסמך שהוא. 

3 ניתן לבנות מספר מילונים על כל דיסקט. 

4. בכל מסמך ניתן לטעון מילון אחד בלבד בעת ובעונה אחת. 

5. במילון אין משמעות להדגשות, קווקווים ומרכוז. לכן אין טעם לערוך 
במילון את הטקסט. יש לעשות זאת בגוף המסמך עצמו. 


שיככובז: 
בפרק זה למדנו - 
1. הכנת מילון מונחים: 
כל שורה במילון תכיל 3 נתונים: 
א. תו מיוחד. 
ב. שני תוויס מזהים. 
ג. המונח או המשפט הרצויים. 


לדוגמא: \11זוהי דוגמא של חלק ממילון מונחים. 


יש להקפיד: 
א. כל מונח יתחיל בשורה חדשה. 
ב. התו המיוחד *ירשם בתחילת השורה (בעמודה הימנית ביותר 
שבשורה). 
ג. בין התו המיוחד לתווים המזהים אין רווח. 
ד. בין התווים המזהים לבין המונח מותר רווח. 
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ה. אין לתת לשני מונחים אותם תווים מזהים. 


ו. | אין משמעות להדגשות כלשהן. 


2. שימוש במילון מונחים: 


את מילון המונחים יש לטעון בעת הכניסה למסמך. 
בשלב מאוחר *ותר לא תתכן טעינת המילון, אלא אם תצא ותכנס שוב 
למסמך. 
השימוש במילון *יעשה באופן הבא: 
א. הסמן יהיה במצב 5אז. 
ב. בגרסה 4.5 - הקש * (לא הכוכבית אשר נמצאת מעל הספרה 8 אלא 
הכוכבית האחרת שבלוח המקשים). 
בגרסה 4.18 - הקש 6פם. 
ג. רשום את האותיות המזהות והמלל המתאים *וכנס למקומו. 
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פרק 24 - סוגי אותיות 


כזכורת הכפהק: 
שילוב מספר גודלי אותיות במסמך אחד. 


ר;שכשכה: 
בכדי לקבוע גודלי אותיות שונים במסמך אחד, יש לבצע 2 שלבים: 
1. ציון מיקום הגדלים במסמך. 
2. עדכון מסך נתוני עימוד. 


ונצדד: 


הדפסת הקטע הבא: 


מתכון להכנת חביתה 


החומרים: 
2 ביצים 
כף שמן 


אופן הכנה: 


חמם שמן במחבת. 
טרוף את הביצים (*) והוסף אותם למחבת. 
כשצידה האחד של החביתה הושחם דיו, הפוך את החביתה בעזרת כף ע>. 


(*) עדיף להקציף את הביצים במיקסר עד לקבלת קצף אחיד. 
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4קושפן כנוצבווצ: 
1. פתח מסמך חדש. 
שס: חביתה 
רוחב: 70 
2. רשום את הטקסט, ללא הת*יחסות לגודלי האותיות השונים. 


בטקסט שתקליד יהיו כל האותיות בגודל זה והוא ייראה כך: 


מתכון להכנת חביתה 


החומרים: 
2 ביצים 
כף שמן 


אופן הכנה: 
חמם שמן במחבת. 
טרוף את הביצים (*) והוסף אותם למחבת. 
כשצידה האחד של החביתה הושחם דיו, הפוך את החביתה בעזרת כף עא. 


(*) עדיף להקציף את הביצים במיקסר עד לקבלת קצף אחיד. 


83 בגרסה 4.5 
א. שמור את המסמך ללא יציאה (17+72 ו - [+]). 
ב. הכנס למסך נתוני עימוד (781+97)). 
בגרסה 4.18 
א. שמור את המסמך וצא לתפריט הראשי (10ק ו- [+]). 
ב. הכנס לתוכן תקליט. 
ג. העמד את הסמן על המסמך בשם חביתה. 
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ד. הכנס למסך נתוני העימוד (הקש פעמיים על [5]). 

בתחתית מסך נתוני העימוד מופיעה רשימה של אותיות ע1, ע2 וכן הלאה, 
ולידם צירוף אותיות מסוים. 

בשדות אלה נקבעים סוגי האותיות הקיימים במטמך. 

בשדה ע1 נקבע סוג אות רג*ל. 

בשדה ע2 נקבע סוג אות גדול עבור הכותרות. 

בשדה ע3 נקבע סוג אות קטן עבור ההערה. 


הערה: 
תוכן השדות הנ"ל (ע1, ע2, וכו') משמש את המדפסת. 
אלו הם קודים אשר המדפסת תבין את משמעותם. לכל מדפסת הקודים 
שלה. 
מכיון שאין אנו י*ודעים איזו מדפסת ברשותך, לא נוכל לפרט את 
הקודיס המתאימים לך. 
בדוגמא שלנו נציג את הקודים הסטנדרטים המתאימים לכל המדפסות. 
אם הקודים שלך שונים י*היה עליך לנסות ולהציב בכל פעם קוד אחר 
במקום המתאים, להוציא הדפסה ולראות איזה סוג אות הוא מייצג. 
שים לב כי תוכן הקודים בשדות ע1 עד ע7 (בגרסה 4.18 ע1 עד ע3), 
הינו 158810 
פירוש קוד זה הינו - אותיות בעברית (11828), בגודל רגיל (10). 
ככל שהמספר יהיה גדול *ותר, *היו האותיות קטנות יותר ולהפך. 
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הקודים הקיימים בדוגמת המדפסת שלעיל הם: 


0 - אנגלית, אותיות רגילות, 10 סימנים באינץ'. 

0 - עברית, אותיות רגילות, 10 סימנים באינץ'. 

5 - ל ררזר ררוז דיר ררנ , 
5 זירמכ רב בר כ ש ' - 


פתסמת 


א רתי רוז ‏ בד רכ ררד, 
5 סימ רם ‏ ברכ שש - 

2 - אנגלית, אותיות רגילות, 12 סימנים באינצ'. 

2 - עבר*ת, אותיות רגילות, 12 סימנים בא'ינצ'. 

6 -- כב ',4קרות* רת כ דירשוות, 
6 סימכי<ם כב< כ>ה'. 

6 - שבר<ר32, א ררנ* רות גבד-רשרות, 

6 סימנכים כב<: כ6ר'. 


6 - אנגלית, אות'ות קטנות, 16 ס'מנים באינץ'. 

6 - עבר'ת, אות'ות קטנות, 16 ם'מנים באינץ'. 

8 - אנאלית, אותיות בינוניות, 8 סימנים באינץ'. 
8 - עברית., אותיות בינוניות. 8 סימנים באינץ'. 


6. נהוג להשאיר את ע1 כפי שהוא ללא שינוי. 
סוג אות ע1, *היה גודל האות הסטנדרטי למסמך. 
מקובל לשנות החל מסוג ע2. 

7. העמד את הסמן על שדה ע2. 


בכדי לשנות את הקודים השתמש בחצים. 


.1 
.12 


.8 


.15 


.6 
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הקש על חצ תחתון וחצ עליון ([2] ו- [8]) ושים לב כיצד מופיעים 
לפניך קודים שונים. 
חפש את קוד 118885 בעזרת החצים, מכיון שכזכור קוד 2 אמור לאפיין 
אותיות גדולות. 
העמד את הסמן על שדה ע3. 
חפש את קוד 1148816 המאפיין סוג אות קטןי , 
שמור את המסך (10ע). 
בשלב זה יש לקבוע אילו מלים *ודפסו באותיות גדולות ואילו באותיות 
קטנות. הכנס בחזרה למסמך חביתה. 

* במסך נתוני העימוד כזכור, קבענו כי קוד ע1 *אפיין את סוג האות 

הרגיל ולכן המספר אשר יאפיין סוג אות זה יהיה 1. 

* את הכותרות אפיין קוד ע2 ולכן *אפיין סוג אות זה המספר 2. 

* ואת ההערות אפיין קוד ע3 ולכן *אפיין סוג אות זה המספר 3. 
ברצוננו להדפיס את הכותרת: מתכון להכנת חביתה ואת המלה החומרים 
באותיות גדולות. 
כזכור, קבענו שהמאפיין את האותיות הגדולות הינו המספר 2. 
העמד את הסמן על תחילת המלל הרצוי (על האות מ של המלה מתכון). 
הקש על 41.1+2 (השתמש במספרים שמעל לאותיות). 
האות מ הודגשה. 
זהו סימו כי החל ממקום זה *ודפס המלל באותיות גדולות. 
הערה: על גבי המסך לא ניתן לראות את גודל האותיות, אולם בהדפסה 

יופיעו האותיות בגודל המבוקש. 
החל מהמלים 2 ביצים ברצוננו לחזור לאותיות הרג*לות. 
העמד את הסמן על המספר 2 והקש על 41/7+1. 
כזכור, המספר 1 מאפיין את האותיות הרגילות, כך שהחל ממקום זה 
יודפס המלל באותיות רגילות. 
את המלים אופן הכנה: ברצוננו להדפיס באותיות גדולות. 
העמד את הסמן על האות א (של המלה אופן) והקש על 017+2. 
החל מהמלה חמם נרצה שוב להדפיס באותיות רגילות, העמד את 


הסמן על האות ח והקש על 1/7+1. 
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7. בסטוף המסמך אנו רוצים הערה באותיות קטנות לכן העמד את הסמן על 
תחילת המלה עדיף והקש על 81/7+3 (קבענו שהספרה 3 תאפיין אותיות 


קטנות). 


הסבר: השיטה היא לסמן בכל מקום בו משתנה גודל האות את סוג האות 
הרצול. 
8. שלח את המסמך להדפסה. 


הערות: 
1. בגרסה 4.5 ניתן לקבוע באופן זה 7 סוגי אותיות למסמך (ע1-ע7). 
בגרסה 4.18 ניתן לקבוע 3 סוגי אות בלבד. 
2. בנוסף לשדות ע1-ע7 (בגרסה 4.18 - ע1-ע3 בלבד), מופיעים במסך נתוני 
העימוד גם שדות א1-א7 (בגרסה 4.18 א1-א3 בלבד). 
קודים אלה משמשים לטכסט אנגלית כאשר הינך כותב מסמך משולב בעברית 
ובאנגלית. 
יש לקבוע לכל שפה את סוגי האות שלה בנפרד. 
א. הקפד כי בכל מספר *היה סוג האות אחיד בשת* השפות. 
אם בשדה ע2 בחרת סוג 115025 (18₪ - עברית, 5 - אותיות גדולות), 
דאג לשנות את שדה א2 גם כן לסוג אותיות גדולות - 15טאת (תטסא - 
אנגלית, 5 - אותיות גדולות). 
ב. במסמך עצמו יש להתייחטס לכל שפה בנפרד. 
כלומר, אם ברצונך לשנות גודל אות למשפט המכיל הן עברית והן 
אנגלית, יהיה עליך לסמן שינוי אות לכל שפה בנפרד. 
דוגמא: 


נתון המלל: 


חברת 18/1 הינה חברה גדולה. לחברה סניפים רבים בכל 


העולם. 181 התלה.2.2550000. 
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נאמר כי ברצוננו לשנות את המשפט הראשון (חברת ]18% הינה חברה 


גדולה) לסוג אות ע2. 


1 
)2 
3 


)4 
)5 


נסמן את תחילת המלה חברת במקשים 17+2. 

נסמן גם את 1 (של המלה 18%1) במקשים 1/7+2. 

בסיום סוג אות ע2, כאשר נרצה להחזיר את המלל לסוג אות 
ע, יהיה עלינו שוב לסמן זאת הן לעברית והן לאנגלית 
בנפרד. 

בתחילת המלה לחברה נסמן עם מקשים 41/7+1/. 

נסמן גם את האות 1 (של המלה 18%1) במקשים 47+1. 


3. בדוגמא שלעיל, סדר הפעולות היה: 


א. עדכון מסך נתוני העימוד. 


ב. קביעת מיקום גודלי האותיות במסמך באמצעות המקשים 41/7+1, 81/7+2 


וכו'. 


סדר זה אינו מחייב. 


תוכל לקבוע תחילה את הס*מונים במסמך ורק לאחר מכן לעדכן את מסך 


נתוני העימוד. 


4. במקרה שסימנת אות כלשהי בסוג אות מסוים וברצונך לבטל זאת, הקש על 


0, כאשר הסמן עומד על האות המבוקשת לביטול. 


5. בגרסה 4.18 - 


האותיות אשר סימנת אותן כתחילת סוג אות חדש מודגשות . 


אם אינך זוכר איזה סוג אות קבעת, תוכל לראות זאת באמצעות 


המקשים +1/7. 


א. 
ב. 
ג. 


ד. 


העמד את הסמן על האות הצבועה הרצוייה. 

הקש על ע+17ם. 

במקום האות *ופיע מספר המציין את סוג האות שבחרת. 

כאשר תזיז את הסמן ממקום זה, תיעלם הספרה והאות שהיתה שם 


קודם לכן תופיע שוב. 
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בגרסה 4.5 - 
האותיות אשר סימנת אותן כתחילת סוג אות חדש מודגשות. 
אם אינך זוכר איזה סוג אות קבעת, תוכל לראות זאת בשורת המידע. 
א. העמד את הסמן על האות הצבועה הרצויה. 
ב. הבט בשורת המידע על הסעיף פונט. 
ג. לצד סע*ף זה רשום סוג האות שבחרת. לדוגמא, אם רשום שם ע2- 


בחרת בסוג אות אשר רשום בשדה ע2 שבמסך נתוני העימוד. 


לסיכום: 
בפרק זה למדנו - 
לקבוע סוגי אות שונים למסמך. 

1. בכל מקום שבו ברצוננו לשנות סוג אות עלינו לסמן באותיות ‏ 81/7 
בצירוף המספר המתאים לסוג האות הרלוונטי. 

2. יש לשנות במסך נתוני העימוד את סוגי האות המתאימים. 

3 יש להתייחס למלל בעברית ולמלל באנגלית בנפרד. 

4. המקשים 81/1+0 מבטלים את סימון סוג האות. 
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פרק 25 - צ'ופרים 


כזכוררא רהופהכן: 
הכרת פקודות אשר יקלו על תהליך העבודה: 


שינוי גודל אות באנגלית (מאותיות קטנות לגדולות ולהפך). 
תו מוביל. 

מיקוף. 

ציון עילי ותחתי (5025850681215, 5035081275). 
שילוב מסמכים. / 

כניסת פסקה. 

תנועות סמן קלה *ותר על פני הגליון. 


ך.(יויבוי בודדל +?ורז כ+?בבלירנ 
אופן ביצוע: 


א. 


ב. 


פתח מסמך חדש. 

שם: גדלים 

רוחב: 70 

בדוק אם לוח המקשים במצב של אותיות קטנות (בשורת הדו-שיח צריך 
להיות רשום 16 (ב- 4.18 - ם) ולא 118 (ב- 4.18 - 11). 

אם לא, הקש על מקש 0825-100% בכדי שהמלל באנגלית י*כתב באותיות 
קטנות. 

רשום את המלל הבא: 

]תותזסשט הינה תוכנת מעבד תמלילים אשר מיועדת לעבודה עם מחשבי 
תפ ותואמיו. 

ברצוננו לתקן ולשנות את המלל באנגלית לאותיות גדולות. 

העמד את הסמן על סוף המלה 111ַת0זסע (על האות 1). 

בגרסה 4.5 

1. הקש 7ק+דךק5111. 


הערות: 
1 


.2 
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האות 1 הפכה 1. 
2. המשך להקיש 511107+87, בכל הקשה נוספת תהפוך קטנה לגדולה. 
בגרסה 4.18 
1. העבר את הסמן למצב פמא. 
2. הקש 7ע. האות 1 הפכה ל- 1. 
3. המשך להקיש 7ע. בכל הקשה נוספת תהפוך אות קטנה לגדולה. 


פקודה זו רלוונטית למלים באנגלית בלבד, מכיון שבעברית לא קיים 
מצב של אותיות גדולות או קטנות. 

פעולה זו הינה מחזורית, כלומר אם הפעלת את הפקודה על אותיות 
קטנות הן תהפוכנה לגדולות ולהיפך, אותיות גדולות תהפוכנה 


לקטנות. 


<. רצו כווכילי 
תו מוביל הוא תו המוביל את העין מקצה אחד של השורה לקצה השנגל. 


פקודה זו שימושית מאד בכתיבת תוכן עניינים. 


דוגמא: 


אופן ביצוע: 


א. 
ב. 
ג. 


ד. 


במסמך שפתחנו קודס לכן, הקש 788א₪ בכדי לרדת לשורה חדשה. 
בצע את סעיפים 3-5 ללא הקשה על אמצאם. 

רשום את קצהו הימני של המלל - פרק 1. 

בגרסה 4.18 עליך להיות במצב 5אז). 

הקש 1+04. 

לצד המלל "פרק 1", יופיעו נקודה וחצ קטן. 


רשום את קצהו השמאלי של המלל עמוד 5. 
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ו. הקש אמדאם. 
המלל "'"עמוד 5" הועבר לקצה השמאלי של השורה והותיר אחריו שורה של 


נקודות. 


הערות: 
1. את הפקודה *ש לכתוב ברצף ללא שימוש בחצים תוך כדי כתיבה, מכיון 


שהדבר ישבש את ביצוע הפקודה כראול. 
2. אם הפקודה לא בוצעה כראוי, הקש אא7א₪ בכדי לרדת לשורה חדשה 


והתחל את הפעולה שנית. 
3. באפשרותך לשנות את התו המוביל. 
במקום נקודות תוכל לקבוע כל תו מוביל אחר שתרצה. 
בגרסה 4.5 
1. הכנס למסך נתוני העימוד (0781+97). 
2. שנה בסעיף תו מוביל את הנקודה לכל תו אחר שתרצה. 
3 שמור את המסך (10ע ו- [+]). 
בגרסה 4.18 
1. הקש 8117+24. 
2. לשאלה: | תו מוביל: רשום את התו המוביל הרצוי לך (כל תו 


מותר). 


3 כויכקו 
למדנו שכאשר אנו כותבים מלל רצוף על פני כמה שורות, *ודעת התוכנה לסדר 
את המלל כך שמלים לא תפוצלנה. 
אם אין למלה מסוימת מקום על פני השורה, היא תועבר כולה לשורה הבאה. 
פעולת המיקוף עוברת על פני המסמך ובודקת היכן ניתן לפצל מלים, כך 


שתחילת המלה תופיע בסוף שורה אחת והמשכה - בשורה הבאה. 


אופן ביצוע: 
הכנס למסמך קיים אשר ברצונך למקף (הכנס לאחד המסמכים שכתבת). 


א. 


5 


ז. 


הערות: 
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העמד את הסמן על השורה אשר החל ממנה תרצה למקף. 
הקש 5"+417. 
בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: 


מיקוף 4 
או 
מיקוף 3 


עליך לרשום מספר ב 3 ל-8, המציץ מהו מספר המקומות הריקים 


המינימלי שצריך להיות בסוף שורה כדי שהתוכנה תעצור ותנסה למקף. 


בדוגמא שלנו כתוב את המספר 3 ואשר ב- [+] או ב- אמדאם. 


פעולת 


המיקוף החלה. התוכנה מוצאת את צירוף האותיות הראשון שיכול 


לעבור לשורה הקודמת וצובעת אותם. 


בשלב זה יש באפשרותך מספר דרכי ביצוע: 


1 


)2 


)3 


)4 


הקשה על [+]. פעולת המיקוף מתבצעת והאותיות הרלוונטיות 
מועברות לשורה הקודמת ובסופן מוצב מקף. לאחר האישור נמשכת 
פעולת המיקוף. 

הקשה על חצ תחתון [2]. התוכנה תחפש את המלה הבאה, ללא 
שינו* המלה שעמד עליה קודם לכן הסמן. 

הקשה על ח% *:מני [6] בכדי להקטין את מספר האותיות אשר 
תועברנה לשורה הקודמת. לאחר השעוי יש לאשר ב- [+] לביצוע 
המיקוף. 

הקשה על [-] - חרטה. 

עזיבת המיקוף. מה שבוצע עד כה לא *בוטל, אולם התוכנית לא 


תמשיך בחיפוש. 


1. המקפים המופיעים על המסך מופיעים בעת ההדפסה בצורה של מקפים 


רגילים ולא כפי שהם מופיעים על המסך. 


,2 


3 
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כדי לבטל מיקוף של מלה שמוקפה ולאחד אותה שוב, יש להעמיד את 


הסמן על סימן המקף ולהקיש ,זמכ. 
פעולות עריכה מסוימות מבטלות את פעולת המיקוף. 
אם תוסיף לדוגמא מלה לשורה אשר בסופה ישנה מלה ממוספת, גרוס 


הדבר להעברת תחילת המלה הממוקפת לתחילת השורה הבאה ולאיחודה עם 


המשכה. 


4 צביון עבילי, צביון רצרזרצי 


ציון עילי ותחתי שימושי מאד בעת כתיבת נוסחאות והערות. 


דוגמא: 


7 


ראת הערה בסוף העמוד 


ציון עילי מודפס מעל למלל. 


ציון תחתי מודפס בתחתית המלל. 
במדפסות מטריצה, הן ציון עילי והן ציון תחתי, מופיעים במדפסת באותיות 


קטנות מאותיות הרג*לות 


אופן ביצוע: 


א. 


רשום את המלל הרצן? - בדוגמא שלנו כתוב: 
221|9 (תרגיל זה מיועד לכיתות ו' (*)). 


ברצוננו ליצור ציונים עיליים ותחתיים כך שבעת ההדפסה *יראה המלל 
כך: 
3 2 

9 ((תרגיל זה מיועד לכיתות ו' (+) 
העמד את הסמן על הספרה אשר ברצונך ליצור לה ציון (על הספרה 3 
בדוגמא). 
בגרסה 4.18 עבור למצב עמא. 
הקש על המקשים [8] חא עליון+41/7. 
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ו. למספר התוסף קו תחתי. 
ז. בצע כנ"ל גם לספרה 2. 
ח. את הסימון (*) אנו רוצים כציון תחתי. 
העמד את הסמן על סימן - ( - הקש על המקשים [2] חצ תחתון+1,7. 
ט. בצע כנ"ל גם לסימנים - *). 


הערות: 

1. על גבי המסמך לא ניתן לראות את השינוי. 
התוצאות *ראו על גבי המדפסת. 

2. אם ברצונך לדעת לגבי תו מסוים, אם סימנת אותו בציון עילי או 
תחתי, פעל כך: 
העמד את הסמן על התו הרצוי, לפניך *ופיע חצ עליון או תחתון. 

3 כדי לבטל ציון עילי או תחתי העמד את הסמן על התו הרצוי והקש את 
הציון ההפוך לו. 
לדוגמא: אם תרצה לבטל את הסימון 22 ולגרום למספר להראות כך: 22, 
העמד את הסמן על הספרה 2 והקש על המקשים [2]+1/7. 
בכך גרמת לספרה 2 לרדת למקומה הטבעי. 


5 טוילוכ, כולשצכוכ:יבו 
אופציה זו מאפשרת לאחד שני מסמכים. 
בפרק 10 למדנו להעתיק קטע ממסמך אחד לאחר, אופציה זו מאפשרת להעתיק 
מסמך שלם לתוך מסמך קיים. 
אופן ביצוע: 
א. לתוך המסמך שפתחת בתחילת פרק זה, נשלב את המסמך שפתחנו בפרק 15 
מסמך בשם כותרת (אם לא קיים אצלך מסמך בשם זה, בחר בכל מסמך 
אחר לשם התרגול). 
ב. בגרסה 4.18 יש להפוך תחילה את סוג המסמך ל-ס (מסמך ספריה). 
ביצוע: 
1. הצצ לתוכן תקליט בעזרת 41/.1+210 (ראה פרק 21). 
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2. העמד את הסמן על מסמך כותרת מסוג ר. 
3. שנה את הסוג מ-ר ל-ס (ראה פרק 18, סעיף שינוי סוג מסמך). 
4. חזור למסמך (פעמיים [-]). 
ג. העמד את הסמן במקום שבו תרצה את הקטע המשולב (הקטע *ועתק למקום 
שמתחת לשורה שעליה תעמיד את הסמן). 
ד. הקש 817+03. 
ה. בשורת הדו-שיח הופיעה הודעה: קרא: 
ו. הקש את שם המסמך המשולב (כותרת בדוגמא שלנו) ואשר בעזרת אנ דאם. 


הקטע הרצוי שולב במסמך. 


> כ-בינשסרו כנינצכןו: 
לעתים נהוג לרשום פסקאות, כך שהשורה הראשונה של כל פסקה מוחדרת מעט 


פנימה. 


לדוגמא: 
נסענו לשקם את חינו, נסענו לאותו המלון בהרים בו בילינו את 


ירח הדבר שלנו. 


רצינו לשכוח את המריבות ולאהוב זה את זו כמו פעם. דרור אמר 
שאני יותר חשובה לו מהתיאטרון ואני הבטחתי שהבית יהיה בית חם ונות 


לחיות בו ושנעשה ילדים. 


אופן הביצוע בשתי הגרסאות שונה לחלוטין, | לכן נסביר כאן כל גרסה 


בנפרד. 


גרסה 4.5 
1. תחילה יש לקבוע מהו מס' התווים שיוכנס בכל תחילת פסקה. 


זאת נקבע במסך נתוני העימוד שהכרנו בפרק 12. 
2. הכנס למסך נתוני העימוד (071+07). 
3 הבא את הסמן לשדה כניסת פסקה בעזרת אעדאם. 
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רשום את המספר הרצוי. (בדוגמא שלנו רשום 5). 

שמור את מסך נתוני העימוד ע"י 10ק. 

בקשתך נקלטה ומרגע זה בכל פעם שתקיש על מקש רווח בתחילת שורה, 
*ווצרו מיד 5 תווי רווח. 


נסה לרשום באופן זה את הקטע שלמעלה. 


גרסה 4.18 


1 
.2 
.3 


הערה: 


תחילה יש לקבוע מהו מס' התווים שיוכנס בכל תחילת פסקה. 

הקש 9/. בשורת הדו-שיח תופיע הודעה: | כניסת פסקה: 

רשום את המספר הרצוי לך (בדוגמא שלנו רשום 5) ואשר בעזרת 
אפזאם. 

בקשתך נקלטה. מרגע זה, בכל פעם שתקיש על מקש רווח בתחילת שורה, 
יווצרו מיד 5 תווי רווח. 

נסה לרשום באופן זה את הקטע שלמעלה. 


לעתים הסמן נכנס תו אחד ולא חמישה, דבר זה קורה בגלל הזזת הסמן 
בעזרת החצים על גבי המסמך באמצע הכתיבה. במקרה שכזה הקש אתדצאם 
כדי לפתוח שורה חדשה ונסה שוב. 


7 רנבוערק שכון קלה יורנר עצל-כבי ר:בליון 


להלן 


מספר מקשים אשר יסייעו לך בזמן עבודה ויאפשרו לך לנוע אם הסמן 


באופן מחיר יותר על-פני המסמך. 


א. 


[פ] - קפיצה לקצה מסך. 

הקש על [5]. 

בשורת הדו-שיח תופיע הודעה מסך. הקש על אחד החצים (*מין, שמאל, 
למעלה או למטה) וכתוצאה הסמן יקפו% לקצה הרצולי. 

'1/1+חצ שמאלי - תקפיצ את הסמן ממלה למלה בכיוון שמאל. 

'1/]+ח\ ימני - תקפיצ+ את הסמן ממלה למלה בכיוון ימין. 


ז. 


ח. 
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. זפ 6 - יעביר את הסמן לעמוד הבא. 


קנ 2 - יעביר את הסמן לעמוד קודם. 

סז 0+ - יביא את הסמן לתחילת המסמך. 

אפ 1+26/ - יביא את הסמן לסוף המסמך. 

[5]+11 - מעבר לעמוד מסוים (זאת כמובן רק לאחר שביצעת חלוקת 
מסמך לעמודים). ו 

בשורת הדו-ש*ח תופיע הודעה עמוד. רשום את מספר העמוד הרציל 
לך והקש אמא לאישור. 


לסיכום: 
בפרק זה למדנו - 


1 


להפוך אותיות לטניות גדולות לקטנות ולהיפך: הקשה על 7ע+7ע571 
כאשר הסמן על האות הרצויה לשינוי (בגרסה 4.18: הקשה על 07 במצב 
עטק). 

ליצור תו מוביל בין 2 קצוות שורה. 

א. רשום את המלל של הקצה הימנל. 

ב. הקש על 81/.1+84 (בגרסה 4.18 דאג להיות במצב 5א1). 

ג. רשום את המלל של הקצה השמאלי. 

ד. הקש א78אע לאישור. 

שינוי תו מוביל. 

בגרסה 4.5 

א. הכנס למסך נתוני עימוד. 

ב. רשום את התו הרצוי לך בשדה תו מוביל. 

ג. שמור את המסך (10ת). 

בגרסה 4.18 

א. בתוך המסמך הקש 4/+411 כאשר הסמן במצב עמת. 


ב. רשום את התו הרצוי לך. 
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ליצור מיקוף במסמך. 
א. הקש 5ק+17. 


ב. רשום את המספר המינימלי של מספר המקומות הריקים שצריך 


כדי שיתבצע ניסיון לפצל את המלה. 
ג. בעת ביצוע המיקוף הקש: 
[+] - לאישור מיקוף מלה. 
[2] - למעבר למלה הבאה, ללא מיקוף המלה הנוכחית. 
[6] - להקטנת מס' האותיות שיועברו. 
[-] - עזיבת הפקודה. 
לכתוב נוסחאות והערות תוך שימוש בציון עילי ותחתל. 
א. העמד את הסמן על התו הרצול. 
ב. בגרסה 4.18 עבור למצב פמא. 
ג. הקש [8]+811 לציון עילי ו- [2]+41/1 לציון תחתי. 
ביטול ציון עילי או תחתי. 
א. העמד את הסמן על התו הרצוי. 
ב. בגרסה 4.18 עבור למצב פמא. 
ג. הקש את הציון ההפוך לו ([8]+81/.1 או [2]+41). 
לשלב מסמכים זה בזה. 
א. העמד את הסמן בשורה הרצויה לשילוב. 
ב. הקש 817+23. 


ג. רשום את שם המסמך הרצוי לשילוב (בגרסה 4.18 יש לשנות 


את סוג המסמך ל- ס). 
ליצור כניסות פסקה. 


להיות 


תחילה 


א. קבע את כמות התווים שברצונך להחדיר (בגרסה 4.5 קובעים זאת 


במסך נתוני העימוד ובגרסה 4.18 - ע"י מקש 9ק). 


ב. כל שורה אשר בה תרצה לבצע כניסת פסקה הקש על מקש רווח פעם 


אחת. 


לנוע על פני המסך באופן מהיר ויעיל יותר. 
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פרק 26 - חיפוש והחלפה 


כזטררק הפרקל: 


מציאת מלים/משפטים והחלפתם במלים/משפטים אחרים. 


ונבידד: 
החלפת כל מופעי המלה אנדרלמוסיה במסמך בשס מלך במלה מהומה. 
1. הכנס למסמך מלך. 
2. העמד את הטמן בשורה אשר החל ממנה *חל החיפוש (בדוגמא שלנו העמד את 
הסמן בראש המסמך). 
3 הקש 8ע. 
4. בשורת הדו-שיח מופיעה השאלה: מצא: 
הקש את המלה המבוקשת לחיפוש (אנדרלמוסיה). 
כתוב את המלה במדויק, שאם לא כן היא לא תמצא. 
5. הקש על [+] לאישור. 
6. התוכנית מחפשת את המופע הראשון של המלה המבוקשת וצובעת אותה. 
בשלב זה יש ברשותך 3 אפשרויות לביצוע: 
א. הקשה על [+] - לחיפוש המופע הבא ללא שינוי המלה הנוכחית. 
ב. הקשה על [-] - לעזיבת הפקודה. 
ג. הקשה על 28 - לשינוי המלה. 
בדוגמא שלנו - הקש 8ע לשינוי. 
7. אם הקשת על [+], :ימצא המופע הבא של המלה ויעמדו לפניך שלוש 
האפשרויות המופיעות בסעיף 6. 
אם הקשת 8ת, מופיעה שאלה בשורת הדו-שיח: | החלף ב- 
8. רשום את המלה הרצו*ה להחלפה (מהומה) ואשר בעזרת [+]. 
9. המלה הוחלפה ושוב לפניך 3 אפשרוליות ביצוע: 
א. [+] - חיפוש המלה הבאה. 


ב. [-] - עזיבת הפקודה. 
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ג. 78 - החלפה אוטומטית. 
(בדוגמא שלנו הקש 8ק). 
0. בשורת הדו-שיח מופיעה שאלה נוספת: 
החלף אוטומטית [+] [-] 
הקשה על [+] - תגרום להחלפה אוטומטית של כל מופעי המלה 
אנדרלמוסיה במלה מהומה. 


הקשה על [-] | - תגרום לעזיבת הפקודה ללא ביצוע ההחלפה האוטומטית. 


להלן תרשים המפרט את אפשרויותיך בכל שלב ושלב: 


רשום את המלה 


המבוקשת ואשר [+] 


8 - לשינוי המלה 


רשום את המלה הרצויה 
להחלפה ואשר [+] 


8 - החלף אוטומטית [-] - עזיבת הפקודה [+] - המשך חיפוש 
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הערות: 
1. אם התחרטת במהלך ביצוע החלפה אוטומטית - הקש על [-] ופעולת ההחלפה 


תיפסק. 
2. אפשרית החלפת מלל במלל ארוך *ותר, מכיון שהוורדמיל מפנה מקום לכל 


מלל שתבקש. 
3. אפשרי חיפוש של אות, מלה או משפט שאורכם אינו עולה על 30 תווים 


(כולל רווחים). 

4. אפשרית החלפה באות, מלה או משפט שאורכם אינו עולה על 40 תווים 

(כולל רווחים). 

5. חיפוש מלה באנגלית מתבצע באותו אופן, פרט ל-2 הבדלים: 

א. בכדי לכתוב את המלה המבוקשת, או המוחלפת, הקש על 1/7+748. 

ב. וורדמיל מבדילה בין אותיות לטיניות גדולות לבין קטנות. לכן אם 
המלה המבוקשת מופיעה במסמך מספר פעמים, פעם באותיות קטנות ופעם 
בגדולות, תמצא רק את המלים המופיעות בגודל האות שחיפשת. 

6. ניתן לחפש מלל בעברית ולהחליפו לאנגלית ולהפך. 


אזהרה: 
התוכנית מחפשת גם חלק* מלים "מחרוזות תוו*ם", כך שאם חפשת מלה קצרה 
(למשל: אל), יופיעו גם מלים אשר מלה זו מהווה חלק מהן (למשל: אלינו). 
לכן שים לב כיצד אתה מבצע החלפה אוטומטית כאשר מדובר במלים קצרות. 
ניתן לפתור בעיה זו ע"י שימוש ברווחים, כלומר כאשר תחפש מלה קצרה שים 
משני צדיה רווח. בכך תדע הוורדמיל שזוהי מלה שלמה ולא חלק ממלה. 
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לסיכום: 
בפרק זה למדנו - 


לחפש מלים ולהחליפן באחרות. 


1 


₪ ₪ ₪ ₪ 


העמד את הסמן בשורה אשר החל ממנה תרצה בחיפוש. 

הקש על 8ע. 

רשום את המלה המבוקשת לחיפוש ואשר ב- [+]. 

כדי להמשיך בחיפוש הקש בכל פעם [+]. 

בכדי לשנות את המלה, הקש שוב על מקש 88 ורשום את המלה החדשה. 

הקש על [+] להמשך חיפוש, או על מקש [-] לעזיבת הפקודה, או על 


מקש 28 להחלפה אוטומטית. 
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כזכוררנ רונפהכן: 
יציאה זמנית למערכת ההפעלה, או+ ביצוע פקודות של מערכת ההפעלה מתוך 


הוורדמיל. 


לעתים תזדקק לבצע פעולות מסוימות השייכות ל-05. 
הוורדמיל מאפשרת לך לעשות זאת ללא צורך לצאת מהתוכנה. 
תוכל לבצע זאת ב-2 אופנים: 
א. לבצע פעולה אחת בלבד מתוך תוכנת וורדמיל. 
ב. לעזוב את הוורדמיל באופן זמני ולבצע את כל הפקודות הרצויות. 


א. ביצוע פקודה אחת מתוך הוורדמיל: 
אופן ביצוע: 
1 בחר באופציה שירות חיצונל. 
. בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: | :5670100 
3 רשום את הפקודה הרצוייה לך. 
תוכל להקיש פקודה של 05כ, או שם של תכנית 8₪77071. 
בדוגמא שלנו רשום 218 ואשר בעזרת תתדאם (פקודה זו תראה לך את 
רשימת הקבצים הקיימים על הדיסק או הדיסקט). 
4. בסיום ביצוע הפקודה נרשמת הודעה: 06 50 ---> 658עע 


5. הקש על מקש אמדאם. 


ב. יציאה זמנית למערכת ההפעלה. 
אופן ביצוע: 
1. בחר באופציה שירות חיצוני. 
2. בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: | :5010100 


הערות: 
1 
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3 רשום את הפקודה כעא00/4 ואשר בעזרת מקש אתידאג. 

4. נראה כאילו עזבת את הוורדמיל, אולם אל דאגה, התוכנה עדיין נמצאת 
בזיכרון ותוכל לחזור אליה בכל עת שתחפו>. 

5. בצע את כל הפקודות הרצוות לך. תוכל לבצע כל פקודה המוכרת 
ל-05כ. 

6. כאשר תרצה לחזור לוורדמיל, רשום %171. 

7. בחלק הימני התחתון מופיעה הודעה: 06 00 0--> 658עק 

8 הקש אמדאם. 


אם בחרת באופציה שירות חיצוני ולשאלה + הקשת תמצאם ללא 
ציון | הפקודה הרצו*ה, תופיע הפקודה אשר נמצאת במסמך בפרמטר 
1 כברירת מחדל (ראה פרק 22). 

אם תקיש שוב אמא תתבצע הפקודה הנ"ל. 

קוב* בשם 2.00%א/\00 חייב להיות בכונן שממנו נטענה המערכת, כדי 
שתוכל להשתמש בשירות חיצוני. 

במחשב בעל כונן כפול, הכוונה לכונן ‏ :8 ובמחשב בעל דיסק קשית - 
הכוונה בד"כ לדיסק הקשיח. 

ניתן לבחור באופציה שירות חיצוני ‏ גם מתוך מסמך באמצעות הצצה 
באמצעות 81.1+210 (ראה פרק 21). 


- 299 - 
פרק 28 - חילוף מדפסות (התאמת מדפסת) 


כזכוררנ רוכיהרהכלן: 
שינוי סוג המדפסת הקשורה לוורדמיל. 


רולצכה: 
קיימים סוגי מדפסות רבים. 
בכדי שהטקסט :ודפס בצורה נכונה, יש לציין לתוכנת הוורדמיל איזו מדפסת 
מחוברת אליה. חיבור זה נעשה באמצעות אופציה חילוף מדפסות. 
בחלק השמאלי תחתון של המסך (בשורת המידע) רשומה שם המדפסת אשר 
הוורדמיל קשורה אליה כרגע. 
אם אין זו המדפסת הנכונה, יהא עליך לבחור באופצית חילוף מדפסות ולשנות 


הנתוניסם בהתאם. 


הופן כוצצבו(צג: 
1. בחר באופצית חילוף מדפסות. 
2. בשורת הדו-שיח מופיע שם של מדפסת. 
3. היעזר בחצ תחתון בכדי לראות שמות נוספים של מדפסות. 
4. כאשר *ופיע שם המדפסת הרצוי לך, הקש על מקש 2 למדפסת מקבילית, או 


על מקש 5 למדפטת טורית. 


5. השם החדש מופיע בשורת המידע והסמן חזר לתפריט הראשי. 


הערה: כאשר חסר הקוב המבוקש ברשימה יש לבצע את הפעולות הבאות: 


1. צא מהוורדמיל (10ק). 
2. הכנס לכונן :4 את הדיסקט ובו כל קבצי המדפסת אשר 


קבלת מבית התוכנה כאשר רכשת את הוורדמיל. 
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הקש ‏ :84 א1כ ואשר ב-7'58אם ובדוק ברשימה המתקבלת מהו הקובצ הרצן? 
לך. 
העתק אותו, רשום את הפקודה הבאה: 20ק.שם הקובא:8 צק60. 


לדוגמא אם שם הקובף הנו 80אע1/א, *היה עליך לרשום את הפקודה 
הבאה: 8:0/12880.280 צק0ס. 

טען את הוורדמיל מחדש. 

אם הקוב% המבוקש אינו ברשימה, פנה לספק התוכנה. 
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פרק 29 - תווי בקרת עימוד, > 
%* 


כזכורונ רופהכלן: 
1. חלוקת מסמך לעמודים. 
. שינוי ריווח שורות. 
. הגנה על קטעים מפני חלוקה בעת ההדפסה. 


2 

3 

4. מניעת הדפסה של חלק ממסמך. 

5. כתיבת מלל בטורים (טוב עבור מדבקות). 
6 


. שליטה על גורס צימצום המלים על גבי השורה במסמך. 


רה שטכה: 
בפרק 12 הכרנו את המקשים 81/1+2 ולמדנו כיצד לחלק מסמך לעמודים. 
כזכור, כאשר הקשת על המקשים 8171+2 הופיעו בשורת הדו-שיח האותיות 
הבאות: 
בגרסה 4.5: 
צ'א|ו > 5 0-65 85 220 1 תע 0002 6תוק 


בגרסה 4.18: 
צא 6 - 85 5 4--0 60001 )וחק 


למדנו להכיר את אופצית האות ש. 
בפרק זה נכיר את שאר האופציות. 
בכדי לתרגל את האפשרויות . הטמונות באופציה זו, הכנס למסמך קיים כלשהוא 


אשר כתבת במהלך השעורים שלמדת בספר זה. 
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ד.כצד: רריוורז יווררורצ 


הסבר; 


בפרק 12 הכרנו את מסך נתוני העימוד. 


במסך נתוני העימוד קיים פרמטר בשם ריווח שורות, אשר קובע את המרווח 


בין שורה לשורה בעת ההדפסה. 


נתון זה יקבע את ריווח השורות לגבי כל המסמך. 


יש באפשרותך לקבוע לגבי חלק מהמסמך ריווח שונה מהריווח הכללי אשר 


נקבע בנתוני העימוד. 


אופן ביצוע: 


א. 


ב. 


ג. 


ד. 


העמד את הסמן על השורה שמתחתיה תרצה ר*ווח שורות שונה. 
הקש על 1+2ג. 
כתוצאה נפתחה שורת רווח ובימין שורה זו ריבוע מואר. 
הקש את המספר הרצוי לך לריווח כאשר המשמעויות הן: 

1- חצי רוות. 

2- רווח רגיל 

3 רווח וחצי 

4- רווח רגיל. 
בגרסה 4.5 קיימות גם אופציות: 

5- רווח 2.5. 

6 
על גבי המסך לא ניתן לראות הבדל בריווח אולם הריווח *קבל ביטול 


רווח משולש. 


בעת ההדפסה. 
העמד את הסמן על השורה שמתחתיה תרצה לחזור לריווח השורות 
הסטנדרטי אשר נקבע בנתוני העימוד. 

הקש שוב על 817+5. 

הקש על האות 5. 

האות 5 מחזירה את ריווח השורות לריווח הסטנדרטי. 

כתוצאה *ודפס הקטע הנמצא בין 2 תווי הבקרה בריווח המבוקש. 
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<.תצד: ר:בבו; פצל ל]כועיבו כזכפבי רולוכנר;: 
כערא רגרגנד כ:עצר: 


הסבר: 
פקודה זו שומרת על קטעים שלא *חולקו בין עמודים. 
אם בעמוד הנוכחי לא *היה מקום לקטע כולו, הוא *ועבר ויודפס בעמוד 
הבא. 
פקודה זו יעילה מאד בטבלאות. 
אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן שורה מעל הקטע שעליו ברצונך להגן. 
ב. הקש על ק+זה. 
ג. הקש על 8 (א2501). 
ד. העמד את הסמן בשורה האחרונה של הקטע המוגן. 
ה. הקש על 11+2. 
ו. מקש על ₪ (סאםש). 
ז. הקטע הנ"ל *ודפס במלואו בדף אחד ובתנאי שהוא אינו ארוך מקיבולת 


הדף בשורות. 


3.ינבד: כזבינעגר? רגדדכיכצר:; עול רולכ כזכזקשך. 
הסבר: 
באפשרותך לשלוח מסמך להדפסה ולמנוע הדפסה חלקית שלו. 
קטעים מסו*מים שתסמנם מראש לא *ודפסו. 
פקודה זו יעילה עבור הערות שאינך רוצה להדפיס, אלא לשמור כהנחיות 


לעריכה למשל. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הטמן מעל הקטע שברצונך לנטרל. 
ב. הקש על 1+2ה. 
ג. הקש על א (סא). 
ד. העמד את הסמן בשורה האחרונה של הקטע שלא יודפס. 
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ה. הקש על ש+י/זה. 
ו. הקש על צ (פ5מצ). 
ז. | הקטע המסומן לא *ודפס. 


4.ינבד: ככברציכרע כזל'ל' כ-כווריב: 


הסבר: 
תו בקרה זה, גורם להדפסת המשך המלל בטור הבא שבאותו דף. 
תו בקרה זה משמש בעיקר להכנת מדבקות, כאשר יש צורך בהדפסה רב 
טורית. 
חשוב לציין כי אופציה זו אפשרית רק במדפסות אשר מאפשרות החזרת !יר 


אחורנית. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן על השורה האחרונה בטור מסוים. 
ב. הקש על ק+817. 
ג. הקש על 6. 
ד. הקטע אשר מתחת לתו שסימנת יודפס בטור הבא. 


הערות: 1. תו בקרה זה אפשרי במדפסות אשר מסוגלות להזט את הנר 
אחורנית. 
2. ראה פירוט בפרק 30 - הכנת מדבקות. 


- 305 - 


עד כה ראינו את אופציות בקרת העימוד הקיימות בשת:* הגרסאות. 


בגרסה 4.5 נוספו 3 תווי בקרה נוספים: 


ד.ניויבוי בכוררב] ר:4ביכוצבובו כודר:; רגר טווכן 
כבכוסך כרצובי רגגציכוודה 


הסבר: 


יש באפשרותך לשנות באופן זמני את גורם הצמצום שקבעת במסך נתול 


העימוד. 


אופן ביצוע: 


א. 
ב. 
ג. 


ד. 


העמד את הסמן מעל השורה שבה תרצה גורם צמצום חדש. 

הקש על 81/7+5. 

הקש על א ולידו רשום את אחוז הצמצום הרצוי לך. 

לדוגמא []908, יגרום לגורם הצמצום להשתנות ל- 90%. 

באפשרותך לרשום גורם צמצום בתחום: 200%-70%. 

אזהרה: ככל שהאחוז נמוך *ותר, *היה המרווח בין מלה למלה קטן 
יותר. 

העמד את הסמן על השורה שלאחריה ברצונך לחזור לגורם הצמצום 

הסטנדרטי, הרשום במסך נתוני העימוד. 

הקש שוב על 817+2. 

הקש על האות א ואשר ב-אמדאת. 
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<. שוליכור: (צלי רודזר ר:ביירר. עצוכככוד כ:כצרנ 


הסבר: 
ניתן לשלוט על הזזת הנייר במדפסת מתוך המסמך. 
למעשה מזיזים את ראש ההדפסה ולא את הנייר עצמו. 


אופן ביצוע: 
א. העמד את הסמן בשורה שבה ברצונך להזיז את דף הנליר. 
ב. הקש על 817+2. 
ג. הקש על החצ הרצוי (ימין, שמאל, עליון, תחתון). 
ד. רשום את מספר התזוזות שברצונך להזיז את הנייר. 
ה. הקש תמדא לאישור. 


ל-אאא - הזזת הנייר אאא תווים ימינה. 

->אאא - הזזת הנייר אאא תווים שמאלה. 

| אאא - הזזת הנייר אאא שורות אחורנית יש להתחשב גם ברלווח 
השורות כלומר, אם ברצונך להחזיר את הנל"ר ‏ 5 שורות 
אחורנית ובמסךך נתוני העימוד קבעת ריווח שורות ‏ 3, יש 
לרשום כאן 15 כלומר תזוזה של 15 שורות אחורנית. 

| אאא - קידום הניר אאא שורות. ‏ יש להתחשב בריווח השורות 


שבנתוני העימוד. 
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לשיכובז: 
בפרק זה למדנו - 


להכיר 
א. 
ב. 
ג. 


ז. 


את תוו* הבקרה המתקבלים ע"י המקשים 17+5. 
- סימון לסוף עמוד 

6 - שינוי זמני של ריווח שורות. 

5 - חזרה לריווח שורות סטנדרטי. 

8 - תחילת הגנה על קטע, מפני פיצול על פני שנג 
8 - סיום הגנה של קטע. 

א - תחילת קטע אשר לא *ודפס. 

צ - סיוס הקטע שלא *ודפס. 

א - גורם צמצום. 


חצים - שליטה על תזוזת הנייר במדפסת. 


דפים. 
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ו פרק 30 - הכנת מדבקות 
כזכורותע רוכפרכלן: 
הכנת מסמך עבור הדפסת מדבקות. 


רז שכה: 
לעתים יש להדפיס מדבקות, עבור מעטפות למשלוח. 
הכנת המדבקות מתבצעת באמצעות תהליך המיזוג ולכן יש ללמוד תחילה את 
נושא המיזוג (פרק 19). 
במסמך השלד (התבנית) תוגדר מדבקה אחת בלבד. 
סידור המדבקות על-גבי השורה, מס' המדבקות בעמוד ותוכן המדבקות **קבע 
בהמשך. 
תחילה יש לוודא כי ברשותך מדפסת אשר מסוגלת להחזיר את הנייר לראש 
הדף באמצע העבודה, אם אין ברשותך מדפסת כזו אינך *כול להשתמש 
באפשרות זו. 


אושן <ּוצבונצ: 
1. פתח מסמך חדש. 
שם: מדבקות 
רוחב: 70 


2. הכן את מסמך השלד שלהלן: 


[שטםא 
]כתובת 
)עיר 
[זץ 
קשםו 
)כתובת! 
אעיר 
[ז0 


לסיכום: 
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בפרק זה למדנו - 
להכיר את תווי הבקרה המתקבלים ע"י המקשים 17+5. 


א. 
ב. 
ג. 
ד. 
ה. 


ו 


ש - סימון לסוף עמוד 

6 - שינוי זמני של ריווח שורות. 

5 - חזרה לריווח שורות סטנדרטי. 

8 - תחילת הגנה על קטע, מפני פיצול על פני שני 
₪ - סיום הגנה של קטע. 

א - תחילת קטע אשר לא יודפס. 

צ - סיום הקטע שלא יודפס. 

א - גורם צמצום. 

חצים - שליטה על תזוזת הנייר במדפטת. 


דפים. 


- 309 - 


שים לב: במסמך יש שני תווי בקרה: 


א) []ע - תו בקרת עמוד, אשר מפריד בין חלק א' לחלק ב' של 


מסמך התבנית. 


ב) []60 - תו בקרה 6, אשר נותן הוראה למדפסת כי כאן מתחיל 


טור חדש. 

שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 

הכנס למסך נתוני העימוד של המסמך (הכנס לתוכן 
הסמן על המסמך והקש פעמיים על מקש [5]) (ראה פרק 12). 
במסך נתוני העימוד יש לשנות מספר נתונים: 


תקליט, העמד את 


א. רוחב טור - יש לרשום פה את מספר התווים שבמדבקה אחת. 


ב. גודל דף בהצאי אעצ'ים - המרחק (בחצא* אינצ'ים) 
לזּו שמתחתיה. 
ג. מס' טורים - מס' המדבקות שלרוחב הדף. 


מראש מדבקה אחת 


ד. מרווח בין טורים - כמה תווים מפרידים יש בין מדבקה למדבקה. 


ה. מס' שורות טקסט בעמוד - מס' שורות שבמדבקה אחת. 


דוגמא: נניח שעלינו להדפיס מדבקות, אשר *רשמו 
לקוחות. 

רוחב כל מדבקה הינו 13. 

מס' מדבקות לאורך השורה הוא 4. 

בין מדבקה למדבקה מפרידים 3 תווים. 


בכל מדבקה יש 3 שורות. 


יהודה לןו: מיכל ירון מרדכ* גורן 


הנשיא 20 שפינוזה 5 ויצמן 8 
ת"א ת"א הרצליה 


עליהן כתובות של 


דינה סול 
מודיעין 99 
ר"ג 


- 310 - 


במסך נתוני העימוד נרשום את הנתונים הבאים: 
רוחב טור - 13. 
גודל דף בחצאי אינצ'ים - 5. 
מס' טורים - 4. 
מרווח בין טורים - 3. 


מס' שורות טקסט בעמוד - 3. 


6. שמור את מסך נתוני העימוד (10ע). 
7. פתח מסמך חדש, אשר יהיה קוב+ הנתונים שלנו. 
שם: כתובות 
רוחב: 70 
8. רשום את הנתונים הבאים בהתאם לכללים שלמדת בפרק 19. 
יהודה לוי?הנשיא 20?ת"א 


מיכל ירון?שפינוזה 5?לת"א 
מרדכי גורן?ויצמן 8?הרצליה 


דינה סול?מודיעין 99?ר"ג 
שמור את המסמך וחזור לתפריט הראשי (10ע ו- [+]). 
8 מתוך התפריט הראשי בחר באופציה מסוג ובצע מטזוג בין שני המסמכים 
שבנית זה עתה. 


הנתון מסמכים/מדבקות בקובצ פלט - צריך לה"טת זהה למספר הטורים 
שרשמת במטך נתוני העימוד. 
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בדוגמא שלנו ייראה מסך המיזוג כך: 


טיככ-ובםז: 


מסמך שלד 
קובצ נתונים 
תו מפריד 


מספר קבוצות נתונים לדילוג 
פלט להדפסה ? (כ/ל) 

קובצץ פלט (שם/ריק) 
מסמכים/מדבקות בקובף פלט 


בפרק זה למדנו - 


להכין מדבקות תוך הקפדה על הכללים הבאים: 


41 


המדפסת חייבת להיות מסוגלת לחזור אחורה. 


יש לבנות מסמך תבנית (שלד), אשר יכיל מדבקה אחת בלבד. 


מסמך השלד חייב להסתיים בתו הבקרה 6. 
יש לעדכן את מסך נתוני העלמוד לנתונים אשר 


מדבקות. 
יש לבצע תהליך מסוג. בנתון 
לרשום | את המספר שנרשם 
העימוד". 


יתאימו 


להכנת 


"מסמכים/מדבקות בקוב פלט" יש 


בנתון 


"מס' 


טורים 


שבמסך 


נתוגי 
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פרק 31 - יבוא קבצים (דאססיזאז) 


אופציה זו מאפשרת לך לייבא לוורדמיל קבצים אשר נכתבו בתוכנות אחרות. 
כלומר, לקרוא לקובצ אשר נכתב בתוכנה אחרת ולעבוד עליו בוורדמיל. 
חשוב כמובן לדאוג ראשית לייצא את הקובצ מהתוכנה האחרת בכדי שנוכל לייבאה 


לוורדמיל. 
בטרם ביצוע היבוא יש לברר מהו שמו של הקובצ ב-205 (במערכת ההפעלה שמחוף 


לוורדמיל), ומהו סוג הקובא. 


4קוכשן| כבוצבונצ: 
1. פתח מסמך חדש, או הכנס למסמך אשר לתוכו ברצונך לייבא את הקובצ. 
2. הקש 6ק+17. 
3 לשאלה: :סגא 16ת )תסקת]1 רשום את שם הקוב\ המיובא (באנגלית). 
ואשר בעזרת תמדאם. 
4. לשאלה: %% רשום את סוג הקובצ כפי שהוא מופיע ב-05 (מחו% 
לוורדמיל) ואשר בעזרת אמדאם. 


הערה: 
אם הקובצ לא הועבר כראוי (מלל הפוך, אותיות לועזיות במקום בעברית), יש 
לשנות את שדה 1120081 שבמסמך 14415 (ראה פרק 22). 
שדה זה יכול לקבל אחד מארבעה ערכים: 

סכ- כיוון אותיות ישר (188067כ), שיטת קידוד ישנה (כ'זס). 
אכ - כיוון אותיות ישר (218201), שיטת קידוד חדשה (שאא). 
0 - כיוון אותיות הפוך (מַפ5תַמשתא), שיטת קידוד ישנה (010). 
אא - כיוון אותיות הפוך (588תש0מא), שיטת קידוד חדשה (שאא). 
במקום להכנס להסבר מורחב בכל נושא שיטות הקידוד, המלצתנו . לנסות את 


ארבעת השיטות ולאמ% את האופציה המתאימה. 
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פרק 32 - יצוא קבצים (02'1 א ) / 


יצוא זה דרוש בכדי לאפשר העברת מסמך וורדמיל לתוכנה אחרת. 
חשוב כמובן לדעת את כללי יבוא הקבצים בתוכנה האחרת, בכדי שהקובף> *תאים 


לעבודה. 


אופן כוצבונצ: 
1. חילוף מדפסות. יש להחליף את שם המדפסת המותאמת לוורדמיל כרגע. 
המדפסת אשר צריכה להיות מותאמת הינה - 1תספאם. 
א. בחר באופציה - חילוף מדפסות מתוך התפריט הראשי. 
ב. השתמש בח\ תחתון כך שבכל הקשה *ופיע שם מדפסת אחרת, המשך באופן 
זה עד שתופיע המדפסת המבוקשת (207א). 
ג. הקש על האות 2 (מדפסת טורית) או 5 (מדפסת מקבילית). 
ד. המדפסת הותאמה ובשורת המידע מופיע שם המדפסת הנ"ל. 
2. סוגי האותיות האפשריים במדפסת זו הם 0120602 (שיטת קידוד *שנה) 
ו-כ60ששא (שיטת קידוד חדשה). 
להזכירך, סוג*י האותיות נקבעים במסך נתוני העימוד (ראה פרק 12). 
3. הכנס לאופציה "הדפסה" מתוך התפריט הראשי. 
בחר בקובצ הרצול ליצוא. 
לשאלה סוג הפלט (י/ה/מ) רשום מ (מערכת). 
הקש 10 בכדי להמשיך. 
4. בנית הקוב החלה, ובסיום תרשם בשורת הדו-שיח הודעה: 
0 להדפיס; |[-] לבטל 
5. אם ברצונך לבדוק את תוצאת היצוא, הקש 10 בכדי להדפיס את הקוב%. 
אם אין ברצונך לעשות זאת, הקש [-]. 
6. מחוצ לוורדמיל נקרא הקוב בשם שונה, מכיון שאין ה-2)025ע מזהה שמות 
בעברית. בכדי לדעת כיצד יקרא המסמך ב-05כ2, יש להביט במסך נתונל 


התיוק של המסמך, שם מצוין פרט זה. 


הערות: 


אם הקוב\ לא הועבר כראוי (מלל הפוך, אותיות לועזיות במקום בעברית) 
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יכולות לכך מספר סיבות (נסה כל דרך בנפרד, עד שהיצוא *תבצע כראןל): 


.4 


.2 


3 לעתים יצוא של מסמך באנגלית מצליח *ותר מאשר *צוא של מסמכים 


יש לשנות את שדה 1/1207 שבמסמך 24781/15]אט (ראה פרק 22). 
שדה זה יכול לקבל אחד מארבעה ערכים: 
0ם- כיוון אותיות ישר (21886'7), שיטת קידוד ישנה (כ01). 
תת - כיון אותיות ישר (18861כ), שיטת קידוד חדשה (שפא). 
סא - כיוון אותיות הפוך (מ5אמ/חת), שיטת קידוד ישנה (020). 
את- כוון אותיות הפוך (מפתִתעתא), שיטת קידוד חדשה (שטא). 


נסה את אחת מהאופציות הנ"ל, בכדי שהקובצ יעבור כראול. 


ציענו כי סוגי האותיות האפשריים בקבצי יצוא הם 602כ:0 ו-פססשטא. 


בדוק מה רשום במסך נתוני העימוד של המסמך אשר ברצונך ליצא. אם 


רשום בסעיפים ע1 ו- א1, הסוג 2ת0200, נסה לשנותו ל- עססשטא. 


בעברית. 
העתק את המסמך לכונן האנגלי: 
א. העמד את הסמן על המסמך הרצן* ליצוא. 


ב. הקש 1ת. 


ג. לשאלה: ‏ אל כנן: הקש 81.7+788 (כעת תוצגנה השאלות 


באנגלית). 


ד. רשום את מס' הכונן (רצוי אותו כונן ‏ בו נמצא המסמך 


המועתק). 
ה. לשאלה: :48 א רשום שם של מסמך חדש ואשר בעזרת אעדאם. 
ו. לשאלה: :מקצ1 רשום א (רגיל). 
ז. הקש [-] בכדי לחזור לתפריט הראשי. 
ח. הפוך את המסך למסך אנגלי בעזרת 17+788. 


ט. בצע את תהליך היצוא דרך התפריט הראשי (בחר באופציה 


דאזתק), ולשאלה סוג הפלט - הקש 5. 
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ישנה שיטה נוספת ליצא קבצים באמצעות העתקה, אולם יש לזכור ששיטה זו גורמת 
לאיבוד חלק מתכונותיו של מסמך הוורדמיל, כמו עיבו? וקווקו. 


1. הכנס לתוכן תקליט. 
2. העמד את הסמן על המטמך אשר ברצונך לייצא. 
83 הקש 1 (העתקה). 
4. לשאלה: אל כונן: רשום את שם הכונן שאליו ברצונך לייצא. 
5. לשאלה: שם: רשום את השם, אשר בו תרצה לכנות את המסמך החדש 
(באפשרותך גם לתת את אותו שם של המסמך המיוצא). 
. לשאלה: סוג: רשום מ. 
7. לשאלה: להדפסה ? (כ/ל) רשום לא. 
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פרק 33 
וורדמילון (מילון עברי/ אנגלי ואנגלי/עברי) 


וורדמילון הוא כלי עזר אשר מאפשר תוך כדי עבודה בוורדמיל להשתמש במילונים 
עברי/אנגלי ואנגלי/עברי. 
וורדמילון גם מאפשר לשלוף מלים מתוך המילון אל המסמך באופן ישיר, למחוק 


נתונים מהמללון ולהוסיף נתונים חדשים. 


בכדי לעבוד ‏ עם וורדמילון, | צריכים לה:ות ברשותך דיסקטים נוספים מעבר 
לדיסקט תוכנת הוורדמיל: 


- וורדמילון | - תוכנית 
- וורדמילון | - עברי/אנגלי 
- וורדמילון | - אנגלי/עברי 


את הוורדמילון יש לטעון לפני טעינת תוכנת הוורדמיל. 


להלן אפשרויות הוורדמילון: א 


רתכיעעל'ר? ר:ווררד-כויליו 


הפעלת הוורדמילון מתבצעת ע"י הקשה על 411+28. 
למעשה, הוורדמילון טעון בז'כרון המחשב כל זמן העבודה עם הוורדמיל ונ*תן 
להפעילו בכל שלב שתרצה בעזרת המקשים הנ"ל. 
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יצבי+לר; כור:וורד כויליון 


י*ציאה מהוורדמילון בחזרה למסכי הוורדמיל מתבצעת באחת משתי דרכים: 
6 - עזיבת הוורדמילון. 
0 - עזיבת הוורדמילון תוך שמירת שינוי כלשהוא שנעשה בו. 
יש לזכור כי גם לאחר עז'יבת הוורדמילון, הוא נשאר בזיכרון המחשב ותוכל 


להציגו על המסך שוב בכל עת שתרצה. 


הסכהרה על נזוכבה הכושהף 


עם הכניסה לוורדמילון מתקבל המסך הבא: 


<<<<< וורדמילון >>6>6> 
שב-שש וער שש רבב שש 
מילון עברי-אנגל: (ראובן אלקלע*) 
(0) כל הזכויות שמורות להוצאת מסדה בע"מ 


ה ל-ההההה-הההההההה-ההה--=ההההההההההההההההחהההלהחהההה--חהההה-ההחה-ה----=----דדה-וה--..-- = ל 


הקש מילה מבוקשת: 


וו 


4-> כניסה, 261 מחיקה, ||[ בחירה, ט80ַק תס8ק עיון 
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הוורדמילון *כול לקבל מלה בעברית ולמצוא את פירושיה באנגלית ולהיפך. 
עם הכניסה לוורדמילון, מופיע המסך הנ"ל ובו בקשה להקשת המלה המבוקשת. 
הבקשה מופיעה בעברית (הקש מלה מבוקשת:) או באנגלית (שתסטץ 5011808 אמדאם) 


אם ברצונך לשנות את השפה, הקש 2ע. 
בראש המסך (בשורה הראשונה שלו) מופיע תפריט המראה מהן הפונקציות האפשריות 
לבחירה, אחת מהן הינה 2ע, אופציה זו גורמת לשינוי השפה המוקשת. 


בהמשך נקרא לשורת תפריט זו שורת הפונקציות. 


רויפוע\ כולות; כוורדכוילון 


לאחר שקבעת את השפה שתוקש (ע"י מקש 2ת), רשום את המלה שברצונך למצוא ואשר 
בעזרת את דאום. 

אס המלה המבוקשת נמצאה, תופיע רשימת תרגומיה בריבוע המסך שמתחתיה. 

אם לא נמצאה המלה המבוקשת, *ביא אותך המילון אל המקום בו אמורה היתה 
להיות המלה ובתחתית המסך תופיע הודעה - המלה המבוקשת איננה במילון. 


בשלב זה תוכל לצאת מהוורמילון (ע"י 556), או לחפש מלה נוספת באופן הבא: 
- הקש ₪1 בכדי למחוק את המלה הקודמת שחיפשת. 
- רשום את המלה החדשה. 


תוכל גם לשנות בכל עת את השפה על ידי מקש 2ע. 


דוגמא: 
חיפוש המלה מכונית (בטרם תנסה זאת, בדוק באסחו שפה קולט המילון שלך 
כרגע). 
הקש את המלה מכונית ואשר בעזרת תמדאם. 
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<<<<< וורדמילון %>%66 


מילון עברי-אנגלי (ראובן אלקלע:) 
(0) כל הזכויות שמורות להוצאת מסדה בע"מ 


----------------======= 0 


הקש מילה מבוקשת: מכונית 


מכונית עס עסססם 
תפס 

ככ 

תפט 

מכונית גרר 080002 


ב-> כניסה, 261 מחיקה, (| בחירה, 800ק םסאק עיון 


על המסך הופיעו כל פירושי המלה המבוקשת. בנוסף התקבל פירוש של המלה 
הבאה במילון (מכונית גרר), כלומר הוורדמילון | הציג לפניך את החלק 
הרלוונטי שבמילון והמלה מכונית גרר היא המשכו של המילון. 

הסיבה לכך היא שבכל פעם מוצגות חמש שורות רצופות מתוך המילון. 


משלב זה תוכל להמשיך ולעיין במילון כולו כלפי מעלה ומטה בעזרת המקשים 
סנ זקס ו- תכסשס. 


עציון ככזילון כולו 


בעזרת המקשים כ[1 א ו-תכ ₪ תוכל לעיין במילון כולו מ- א עד ת (8-2). 


בכל שלב תוכל גם לחפש מלה מסו*מת, כפי שמתואר בסעיף הקודם. 
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רה<דזרנ ר;:רוליון 


אם מיקום החלון על גבי המסך אינו נוח לך ומפריע לראות חלק ממכתבך, תוכל 
להזיזו למקום אחר על גבי המסך. 

בשורת הפונקציות מופיעה האופציה 1ע. 

אם תקיש על 1ע, ייראה המילון כך: 


<<<<< וורדמילון >6666 


מצב הזזת חלון 
בסיום הזזת החלון הקש שוב על 1ק 
יוו ויוי יווהו הריו וו ור 
הקש מילה מבוקשת: מכונית 

יוו ורוו 

מכונית ע8ס עססס₪ 

עפס 

6ססטוה 

תפש 

מכונית גרר יי 


הקש על מקשי החצים להזזת החלון 


הזז את החלון בעזרת החצים למקום הרצוי לך. 


בסיום הזזת החלון, הקש שוב על 1 והמשך לעבוד כרג*ל. 


- 321 - 


עוילוכ כזלו; ככוכטשכ) כזרנוך ר:כזילון 


כאשר אתה כותב טקסט באנגלית וחסרה לך מלה אשר אינך :ודע את פירושה, תוכל 
להעזר במילון ולשלוף מתוכו את המלה המבוקשת הישר לתוך הטקסט. 
גם במקרה שאתה כותב טקסט בעברית וחסרה לך מלה תוכל להיעזר במילון. 
אופן ביצוע: 
כדוגמא ניקח מצב של כתיבת טקסט באנגלית שבמהלכה חסרה ל<נו מלה אשר 
אין אנו *ודעים את פירושה (כמובן ניתן לישם דוגמא זו גם על מצב 
הפוך כאשר כותבים טקסט עברי). 
א. אל תכנס עדיין למילון. 
רשום את הטקסט כרג*ל על גבי המסך. 
לדוגמא רשום את הטקסט הבא: 75 א0 45 אמתעגע מחד 
בשלב זה ברצונך לרשום את המלה "שולחן", אולם אינך :ודע כיצד 
כותבים אותה באנגלית. 
ב. רשום בינתיים את המלה בעברית ומיד נשלוף את פירושה מהמילון: 
*שולחן מצד א 45 אמטבע מחד 
ג. העמד את הסמן במקום בו מסומנת הכוכבית שבסעיף ב והכנס למילון 
בעזרת 817+28. 
ד. וורדמילון כבר הכניס את המלה "שולחן" לתוך המילון והציג 
לפניך את פירושיה (אם לא, רשום את המלה וראה מה פירושיה). 
ה. בעזרת החצים הבא את הסמן אל הפירוש הנראה לך ביותר. 
ו. ‏ הקש 10 (ראה שורת הפונקציות). 
ז. המלה שבחרת השתלבה בתוך הטקסט הכתוב כמבוקש. 
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הושטכפה ‏ עצרכים לכוילון 


תוכל להוסיף למילון מלים אשר אינן מופיעות בו ובכך להגדיל את אוצר המלים 
אשר נמצא בו. 
אופן ביצוע: 
א. הכנס למילון ע"י 1/7+28. 
ב. רשום את המלה החדשה שברצונך להכניס למילון. 
לדוגמא: רשום ילדון. י 
ג. אס המלה נמצאת במילון *ופיעו פירושיה במסך. אם המלה אנה נמצאת 
במילון, תביא אותך התוכנית למקום בו אמורה היתה להופיע המלה 
אילו היתה במילון. 


<<<<< וורדמילו| 6666% 


מילון עברי-אנגל: (ראובן אלקלע:) 
(0) כל הזכויות שמורות להוצאת מסדה בע"מ 


הקש מילה מבוקשת: :לדון 


ילדה ג 
1 א8אתטסץ 

800 

4 

מ 


המילה המבוקשת איננה במ:לון 


ד. בשורת הפונקציות קיימת האופציה 7ע (הוסף). 
אופציה זו מאפשרת לך להוסיף מלים חדשות למילון. 
הקש 7ק. 


ה. 


ז. 
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התקבל המסך הבא: 


<<<<< וורדמילו( %%%6% 


הוספת ערך למילון 
לאחר סיום הוספת הערך, הקש שוב על 7ע 


הקש מילה מבוקשת: ‏ *לדון 


המילה המבוקשת איננה במ*לון 


הסמן נמצא בתוך המסך וממתין שתרשום את תרגומי המלה. 
לדוגמא: רשום את הפירוש 412 הקש תמדא 

רשום פירוש נוסף למלה, 61182 והקש אמדאט. 

בדרך זו תוכל להוסיף עוד ועוד פירושים. 

בסיום הקש שוב 7ע. 

המלה החדשה ותרגומיה התוספו למילון. 

בכדי לצאת מהמילון ולחזור לטקסט הקש 56ם. 


יומש 


- 924 - 


רה<ושכיר; רצרבובו ‏ לכולר; כנייכורנ 


תוכל להוסיף למילון פירושים נוספים למלים קיימות. 
אופן ביצוע: 
א. הכנס למילון ע"י 11+28. 
ב. רשום מלה מבוקשת. 
לדוגמא: רשום ילדון 


<<<<< וורדמילון >%%%% 


מילון עברי-אנגל: (ראובן אלקלע*) 
(0) כל הזכויות שמורות להוצאת מסדה בע"מ 


הקש מילה מבוקשת: ‏ *לדון 


ילדון | 
| 

ילדות 6 
עס 

| 


ר-> כניסה, 261 מחיקה, !|| בחירה, כ80ק תסשס עיון 
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ג. הקש 8ת. 


<<<<< וורדמילון >%>%>>> 


שינוי ערך במילון 
לאחר כתיבת השינוי הקש שוב על 8ק 


הקש מילה מבוקשת: ‏ *לדון 


14 
4 


ד-> כניסה, 261 מחיקה, [|) בחירה, 800 מסשק ע*ון 


ד. הקש אמא כמספר הפעמים הדרוש בכדי להוריד את הסמן לשורה ריקה. 
רשום תרגום נוסף למלה. 
לדוגמא: רשום את הפירוש צ888 הקש אמדאם. 
רשום פירוש נוסף למלה: 30 שאנזסצ והקש אמדאם. 
ה. בסיום הקש 8ע. 
התרגומים החדשים התוספו למילון. 


ז. בכדי לצאת מהמילון ולחזור לטקסט הקש ₪56. 


כורזיקקרנ רנרבוכויבו כוכולר;: קייכורצ 


אם למלה קיימת, קיימים תרגומים אשר אינם נראים לך, תוכל למחוק אותם 
ולהשאיר רק את התרגומים הנראים לך. 
אופן ביצוע: 
א. הכנס למילון ע"י 1/7+28. 
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ב. רשום מלה מבוקשת. 
לדוגמא: רשום ילדון. 


<<<<< וורדמ*ילו( %66%%> 


מילון עברי-אנגלי (ראובן אלקלע:) 
(0) כל הזכויות שמורות להוצאת מסדה בע"מ 


הקש מילה מבוקשת: ‏ *לדון 


ילדון 6 
| 

צספס 

עססשתטסץ 

ילדות 8 


ב-> כניסה, 261 מחיקה, !]| בחירה, 2800 מ0שת עיון 


ג. הקש 8ע. 


<<<<< וורדמילו( >6%6> 


שינוי ערך במילון 
לאחר כתיבת השינוי הקש שוב על 8ע 


הקש מילה מבוקשת: ‏ *לדון 


6 6 
4 8 
צס8ס לספס 
עססשתוסץ צֶססשתטסץ 


ר--> כניסה, 261 מחיקה, 1 בחירה, 00ש2 סאק עיון 


ז. 


ח. 
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הבא את הסמן אל התרגום שברצונך לבטל (זה שבצד שמאל). 

בצד ימין נשארו המלים כפי שהיו בטרם נכנסת לאופציה. הן משמשות 
למקרה של חרטה ומסייעות לך לשחזר את המלים המחוקות. 

הקש על תמפ. 

אם ברצונך למחוק תרגומים נוספים, יהא עליך לבצע שוב את סעיפים 
ד' ו-ה'. ו 

בסיום הקש 28. התרגומים הבלתי רצויים נמחקו מהמילון. 


בכדי לצאת מהמילון ולחזור לטקסט הקש ₪56. 


כורוייקקרו ‏ עטרך עולכו כוכוילון 


אם ברצונך לבטל מלה מהמילון על כל תרגומיה, תוכל לבצע זאת באופן הבא: 


אופן ביצוע: 


א. 


ב. 


ג. 


הכנס למילון ע"י 817+28. 
רשום מלה מבוקשת. 
לדוגמא: רשום ילדון 

הקש 24. 


ל<<<< וורדמילון >>%66 


-00-ר--------'-ר------------------- 


מחיקת ערך מהמ*לון 
לאישור המחיקה הקש שוב על 4 


הווהה 


הקט מילה מבוקשת: ילדון 


4 
4 
צסףס 


ר-> כניסה, ‏ 261 מחיקה, 1|| בחירה, טש מסאק עיון 


ד. 


ה. 
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בכדי לאשר את המחיקה הקש שוב 4ע. 

(אם התחרטת, בטל את הפקודה ע"י 856 במקום להקיש 4ק) 
, 

בכדי לצאת מהמילון ולחזור לטקסט הקש ₪56. 


טויבוי רנרר בובז (יובוי 


אם רשמת תרגום שגוי לאחת המלים, תוכל לתקנו באופן הבא: 


אופן ביצוע: 


א. 
ב. 
ג. 
ד. 
ה. 
5 

ז. 


הכנס למילון ע"י 11+98. 

רשום מלה מבוקשת. 

הקש 28. 

הבא את הסמן אל התרגום השגןל. 

כתוב את הערך הנכון 

הקש שוב 8 לאישור. 

בכדי לצאת מהמללון ולחזור לטקסט הקש 856. 
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פרק 34 - תקלות ו . 
--69)\ 


כזכוררנ רהופשהכן: י 
תקלות אפשריות בזמן עבודה. 


קורה שבמהלך העבודה עושים טעויות ואז התוכנה אינה *כולה לבצע את הפעולות 
המבוקשות. במקרים שכאלה מופיעה הודעת שגיאה המפרטת את אופי התקלה. 


להלן תקלות אפשריות ופתרונות עבורן: 


1. הודעה:| 4 מטזתכ שאזכפגמת תסתתם צסגפת צסא 
ל (פתסאש1) זע צתזסת ,807 


סיבה: הערה זו מופיעה כאשר תנסה לקרוא או לכתוב בכונן אשר אין 
בתוכו דיסקט, או כאשר הכנסת דיסקט לא תקין, או דיסקט חדש אשר 
עדיין לא בוצע עליו תהליך פירמוט. 
המערכת מודיעה באיזה כונן היא נתקלה בבעיה: 6 ,8 ,8 


פתרון: א. הכנס את הדיסקט למקומו 
ב. סגור את בריח הכונן. 
ג. הקש על האות א. 
ד. אם הבעיה לא נפתרה, כנראה שמדובר בדיסקט חדש אשר לא 


עבר פירמוט. במקרה כזה הוצא את הדיסקט והכנס אחר. 
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2. הודעה: 8 מעזתכ 6אזדותט תסתאם ד6מדסחתק מדוחש 
? (פתסאס1) זב צתדה ‏ דתסטה 


סיבה: ניסיון לכתוב מסמך על דיסקט מוגן. 
בדיסקט כמו בקסטות של טייפ קיימת אפשרות הגנה כך שאפשרית רק 
קריאה ממנו. 


פתרון: 
פתרון א' - 
א. החלף את הדיסקט בדיסקט אחר. 
ב. הקש על האות א. 


פתרון ב' - 
א. הסר את תווית ההגנה. 
קיימים שני סוגי דיסקטים. 
דיסקט גדול המשמש למחשבי 26 ודיסקט קטן המשמש למחשבי 5ק. 
הסרת הגנה מדיסקט גדול: 
בחלק השמאלי התחתון של הדיסקט מודבקת מדבקה, הסר 
אותה. 
הסרת הגנה מדיסקט קטן: 
בחלק השמאלי התחתון של הדיסקט, נמצא מתג שחור. 
הרם אותו כך שיתגלה חור קטן. 
ב. החזר את הדיסקט לכונן. 


ג. הקש א 
3. הודעה: אין מקום בתקליט: --> לפינוי מקום, [-] לעזוב 


סיבה: נסיון שמירה של מסמך על :די המקשים 10ע, או 2ק+811 כאשר 


הדיסקט מלא ואין עוד מקום עליו. 
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פתרון: א. אם אין ברצונך לשמור את המסמך הקש על מקש [-]. 

ב. אם ברצונך לשמור את המסמך הקש על מקש אמדאג. 

ג. לשאלה "תוכן של כונן" הקש את מספר הכונן הפעיל, אשר 
עליו ניסית לשמור את המסמך. 

ד. עליך למחוק מסמכים מהדיסקט. בכדי לפנות מקום עבור המסמך 
הנ"ל. 
מחק מסמכים אשר אינך זקוק להם עוד. 
רצוי למחוק מסמכי גיבוי (מסמכים מסוג ג). 

ה. הקש על מקש [-] בכדי לבצע את השמירה. 

ו. אם ההודעה חוזרת ומופיעה, :הא עליך לחזור על התהליך 
שוב מכיון שעדיין אין מספיק מקום בדיסקט. 


4. הודעה: אין מקום בתקליט 
סיבה: נסיון העתקת מסמך מתוכן תקליט (1ע) אל דיסקט מלא. 


פתרונות: 
פתרון א' - 
א. הקש על מקש [-]. 
ב. מחק מסמכים מיותרים מהדיסקט אם יש כאלה. 
ג. חזור על תהליך ההעתקה שנית. 


פתרון ב' - 
א. הקש על מקש [-] 
ב. החלף את הדיסקט בדיסקט אחר. 


ג. חזור על תהליך ההעתקה. 
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5. הודעה: כבר קיים 


סיבה: (יסיוןו העתקת מסמך מתוכן תקליט (21) אל דיסקט אשר כבר 


בו מסמך בשם כזה. 


פתרונות: 
פתרון א' - 
א. הקש על מקש [-]. 
ב. מחק את המסמך מהדיסקט. 


ג. העתק שוב את המסמך הרצול. 


אזהרה; בטרסם המחיקה, וודא כי אכן רצונך למחוק את המסמך. 


פתרון ב' - 
א. הקש על מקש [-]. 
ב. הכנס דיסקט אחר. 
ג. בצע שוב את פעולת ההעתקה (1ק). 


פתרון ג' - 
א. הקש על מקש [-]. 


קיים 


ב. חזור על פעולת ההעתקה (1ת). הפעם דאג לתת למסמך שם אחר, 


אשר לא קיים בדיסקט. 


6. בעיה: המסמך התהפך ונראה ככתב ראי 


סיבה: הקשת בטעות על המקשים ‏ 511197(ימני)+7/ז1 
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פתרון: שים לב כי בלוח המקשים מופיע מקש 7ע5111 פעם בצד *מין ופעם 
בצד שמאל. 
הקש על המקשים 7א5711(שמאלי)+411 | בכדי להפוך את המסך 
חזרה. 


7. בעיה: אין תגובה לבקשותיך (חצים, [+], מלל או כל פקודה אחרת) 


סיבה: *תכנו שתי סיבות לכך: 
א. נורת 1-1000%ת זא דולקת. 
פתרון: כבה אותה ונסה שוב. 
ב. רשומה הודעה כל שהיא בשורת הדו-שיח. 
נכנסת לפקודה אחרת ואין הוורדמיל מוכן להגיב לפקודות 
נוספות בטרם תסיים פקודה זו. 
פתרון: הקש על מקש [-] פעם אחת או יותר ונסה שוב. 


אינדקס 


+ 
איזון שורות, 95 פ 
איחוד פסקאות, 66 

איכות הדפסה (4.5), 108 

איכות הדפסה (4.18), 116 


אנגלית, 12,30,41,177,189 


ב 

גודל אות באנגלית, 283 
גודל אות במדפסת, 275 
גורם צמצום, 305 


גיבוי (סוג מסמך), 180 


רז 

הגנה על קטעים (בעת הדפסה), 303 
הדגשה (עיבוי), 34,66 

הדפסה, 90,103 

הדפסה (סוג מסמך), 181 

הוספת מלל, 51 

הוספת עמודות בטבלה, 146 

הוספת שורה, 51 

הוספת שורות בטבלה, 141 

הזזת נייר במדפטת, 306 

החלפת מלים, 293 

הסבת מסמך וורדמיל ל- 45011, 189,312 
הסבת מסמך 45611 לוורדמיל, 313 
העברת קטעים, 73,143 


הה-|-"""' ו וו 


העתקת מסמכים, 187 
העתקת סרגל, 173 
העתקת קטעים, 70 
הפסקת הדפסה, 11 
הצצה, 236 
הצרת/הרחבת מסמך, 83 
הצרת טבלה, 144 
הרחבת טבלה, 146 


התאמת מדפסת, 299 


ב 
וורדמילון, 316 


רו 

חילוף מדפסות, 299 
חיפוש מילה, 293 

חיפוש והחלפת מלל, 293 


חלוקת מסמך לעמודים, 101 


כו. 


טבולטור לטבלה, 134 
טבלאות, 122 


ו 

:בוא (120%7/א1), 112 
<צוא (דַתַסקאם), 313 
יציאה מוורדמיל, 12 


ר-----------ץ 


= 

כותרות, 152 

כניסת פסקה, 93,289 
כתיבת מלל בטורים, 304 


2 
לקסיקון, 261 


כז. 
מדבקות, 308 

מחיקת מלה, 50 

מחיקת מסמך, 184 

מחיקת נתון מטבלה, 140 

מחיקת שורה (קטע), 51,72 

מחיקת שורות (מטבלה), 142 

מיזוג (הכנה), 192,209 

מיזוג (התהליך), 198,214 

מיזוג (תנאים), 227 

מילון מונחים, 261 

מיקוף, 285 

מרכוז, 49,65,150 

מסך עבודה, 28,29 

מסמך הדפסה (גירסה 4.5), 106,111 
מסמך הדפסה (גירסה 4.18), 114,117 
מסמך מערכת (גירסה 4.5), 108,189 
מסמך מערכת (גירסה 4.18), 115,119,189 
מסמך שלד, 193 

מסמך תבנית, 193 

מסמך 15 ק1]/חל (4.5), 240,312 


מסמך 15ב תבט (4.18), 243,312 
מערכת (סוג מסמך), 182 
משתנה, 194 


ב. 


נייר (הזזת ניר במדפסת, 306 
נתוני עימוד, 91 


4=[ 

סוגי אותיות, 275 

סוגי מסמכים, 180 
סידור פסקה, 52,84 
סימן תמדאם, 39 
ספרור עמודים, 97 

סמן (ע₪ת/5א1), 30,50 
ספריה (סוג מסמך), 182 


סרגל, 53,134,169 


ש. 

עותקים, 108,116 

עזיבת מסמך, 45 

עיבוי (הדגשה), 34,66 

עימוד (חלוקת מסמך לעמודים), 101 
עימוד מלאכותי, 102 

עריכה, 26 

ערך, 194 


= 
פיצול פסקאות, 66 
פעולות על מטמכים (שם מסמך), 184 


פרמטרים, 239 


שב. 
צביעה, 51,68 
ציון עילי, 287 


ציוו תחתי, 287 


שּ. 
קו תחתי, 34,39,49,50 
קובצ+ נתונים, 209 


ה. 
רגיל (סוג מסמך), 180 
ריווח שורות (במדפסת), 94,302 


ע\. 

שוליים ימניים (הזזת מלל), 81 
שוליים *מניים ושמאלים (קביעה), 170 
שורת דו-שיח, 28,29 

שורת מידע, 28,35 

שורת סרגל, 28,29 

שורת רווח, 65 

שילוב מסמכים, 288 

שינוי נתון בטבלה, 138 


שינוי סוג מסמך, 186 

שינוי שם מסמך, 185 

שירות חיצוני, 297 

שם מסמך (פעולות על מסמכים), 184 
שם מסמך (כללים), 27 

שמירה, 43 

שמירה אוטומטית, 255 

שפה (שינוי), 12,30,41,177,189 


רצ. 
תו בקרה, 301 

תו מוביל, 95,284 

תו מזהה, 263 

תו מיוחד, 262 

תו מפריד, 211 

תו תוחם, 195 

תוכן תקליט, 25,46,179 
תיוק מסמכים, 233 

תיקון מלה, 50 

תנאים למיזוג, 227 

תפריט ראשי, 10 

תקלות (בזמן הדפסה), 120 
תקלות (בזמן מיזוג), 232 
תקלות (בזמן עבודה), 329 * 
תת-פסקאות, 53 


כוקקיויכו כ:ובכ2ןצביובליבז: 


1 1,173,187 | 11+91, 56,138,169 | 1ת+לת1חפ5, 35 | 1קע+תתדס, 38 
2, 68 | 2ק+/זה, 44 | 
3 78,103 | 11+93א, 289 | | 
8% 51,68 | 98+ץ/1ה, ‏ 288 | | 
5 52,83 | 810+95, 286 | | 
6, 68 | 6ע+117, 312 | | 
7, 39,65,150,158 | 7ק+1/1, 101 | 7ע+51107, 283 | 92,078+77 
8, 293 | 4111+98, 270,316 | | 
9, 75.93,290 | 9ע+ ,311‏ 26,85 | | 
| | | 
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"לימוד עצמי של מעבד התמלילים וורדמיל" 
מיועד לתת למשתמש את האפערות 
ללמוד באופן עצמי ומלא את אופן 
ההפעלה והשימוש בוורדמיל נירסאות 
5. 

המדריך הינו מודולרי ומנתב את הלומד 
מן הקל אל הכבד באמצעות תרנילים 
פתורים ותרג'לים לחזרה. 

לנוחות הקורא ניחנים צ'ופרים, 
המלצות ואף אזהרות. המחבוי מדגיע 
את אופן השימוש ב'זורדמיל" במערד, 
לכתיבת מכתבים ולהפקת מסמכים. 


כתבה וערכה דפי עמיהוד, 
בהנחית זהר סקס. 
= הוצאת סקטט - מרבז ההדרקה 
| שיווק: 
ו ות 03-731. 
הוד-עמי בע"מ 


| ת.ד. 6108 הרצליה 0527541207 | 


